
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

องค์การบริหารส่วนต าบลสินปุน 

17  หมู่ 2 ต าบลสินปุน อ าเภอพระแสง 

            จังหวัดสุราษฎร์ธานี  84210 

 

 

       องค์การบริหารส่วนต าบลสินปุน 
    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ค าน า 

 ด้วยพระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาขออนุญาต
ของทางราชการก าหนดให้หน่วยงานราชการทุกหน่วยงานต้องมีการจัดท าคู่มือ
ประชาชนเพื่อเป็นการอ านวยความสะดวกในการติดต่อราชการของประชาชน ซึ่ง
อย่างน้อยจะต้องประกอบด้วยหลักเกณฑ์ และวิธีการในการยื่นค าขอ ขั้นตอนและ
ระยะเวลาในการพิจารณาอนุญาต และรายการเอกสารหรือหลักฐานผู้ของอนุญาต
จะต้องยื่นพร้อมกับค าขอ โดยมีเป้าหมายเพื่ออ านวยความสะดวกแก่ประชาชน
และเพิ่มประสิทธิภาพในการให้บริการของภาครัฐ เปิดเผยขั้นตอนและระยะเวลา
ให้ประชาชนทราบ 

 องค์การบริหารส่วนต าบลสินปุน จึงได้จัดท า ”คู่มือส าหรับประชาชน” ขึ้น
เพื่อให้เจ้าหน้าที่ท่ีเกี่ยวข้องและประชาชนทั่วไปใช้เป็นแนวทางในการด าเนินต่อไป 
 

     องค์การบริหารส่วนต าบลสินปุน 
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๕๗ 



การขอยกเลิกการใช้มาตรวัดน  าประปาชั่วคราว 

หลักเกณฑ์ 
 การขอยกเลิกการใช้ประปาชั่วคราวผู้ขอใช้น้ าประปาชั่วคราวจะต้องยื่นค าขอ
ตามแบบที่องค์การบริหารส่วนต าบลสินเจริญก าหนดและองค์การบริหารส่วน     
ต าบลสินเจริญจะคืนค่าประกันการขอใช้น้ าประปาชั่วคราวให้ต่อเมื่อได้ตรวจสอบเห น
ว่ามาตรน้ ายังคงใช้งานได้ปกติ 
ระยะเวลาการด าเนินการรวม ๗ วันท าการ 
 
รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

๑.ใบเสร จรับเงินฉบับเก่าหรือส าเนา ฉบับจริง ๑ ฉบับ ส าเนา ๑ ฉบับ 
๒.บัตรประจ าตัวประชาชน ส าเนา ๑ ฉบับ 
๓.ส าเนาทะเบียนบ้าน ส าเนา ๑ ฉบับ 

 
ค่าธรรมเนียม 

๑.ค่าธรรมเนียมการขอย้ายมาตรน้ าครั้งละ ๕๐ บาท 
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การลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเบี ยยังชีพผู้สูงอาย ุ

หลักเกณฑ์  
1.มีสัญชาติไทย 
2.มีภูมิล าเนาอยู่ในเขตองค์กรการปกครองท้องถิ่นตามทะเบียนบ้าน 
3.มีอายุ 60 ปี บริบูรณ์ข้ึนไปซึ่งได้ลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุต่อ
องค์กรท้องถิ่น 
4.ไม่เป็นผู้ได้รับสวัสดิการหรือสิทธิประโยชน์อ่ืนใดจากหน่วยงานภาครัฐ รัฐวิสาหกิจ
หรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
 
วิธีการ 
1.รับเงินสดด้วยตัวเองหรือรับเงินสดโดยบุคคลที่ได้รับมอบอ านาจจากผู้มีสิทธิ 
2.โอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในนามผู้มีสิทธิหรือบุคคลที่ได้รับมอบอ านาจจากผู้มี
สิทธิ 
3.กรณีผู้สูงอายุที่มีสิทธิได้รับเบี้ยยังชีพย้ายที่อยู่และต้องไปแจ้งต่อองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น 
 

ช่องทางการให้บริการ 
 ส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลสินปุน 17 หมู่ที ่2 ต าบลสินปุน  
อ.พระแสง จ.สุราษฎร์ธานี 077-326101-2 www.sinpun.go.th ติดต่อด้วยตนเอง ณ 
หน่วยงาน (หมายเหตุ: ระยะเวลาให้บริการ 1-30 พฤศจิกายนของทุกปี) 
 
 

การขอย้ายมาตรวัดน  า 

หลักเกณฑ์ 
 ข้อ ๑๒ การขอย้ายมารวัดน้ าผู้ใช้ต้องยื่นค าขอต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นตาม
แบบที่องค์การบริหารส่วนต าบลสินปุนก าหนดพร้อมเอกสาร 
ระยะเวลาการด าเนินการรวม ๗ วันท าการ 
 
รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
๑.ใบเสร จรับเงินฉบับเก่าหรือส าเนา ฉบับจริง ๑ ฉบับ ส าเนา ๑ ฉบับ 
๒.บัตรประจ าตัวประชาชน ส าเนา ๑ ฉบับ 
๓.ส าเนาทะเบียนบ้าน ส าเนา ๑ ฉบับ 
 
ค่าธรรมเนียม 
๑.ค่าธรรมเนียมการขอย้ายมาตรน้ าครั้งละ ๕๐ บาท 

  ๑  ๕๖ 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
1.การตรวจสอบเอกสาร 
2.การพิจารณา 
 
รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
1.บัตรประจ าตัวประชาชนหรือบัตรอ่ืนที่ออกโดยหน่วยงานของรัฐที่มีรูปถ่ายพร้อม
ส าเนา ฉบับจริง 1 ชุด ส าเนา 1 ชุด 
2.ทะเบียนบ้านพร้อมส าเนา ฉบับจริง 1 ชุด ส าเนา 1 ชุด 
3.สมุดบัญชีธนาคาร ฉบับจริง 1 ชุด ส าเนา 1 ชุด 
4.หนังสือมอบอ านาจ (กรณีมอบอ านาจให้ด าเนินการแทน) ฉบับจริง 1 ชุด 
5.บัตรประจ าตัวประชาชนหรือบัตรอื่นที่ออกให้โดยหน่วยงานของรัฐที่มีรูปถ่าย
พร้อมส าเนาของผู้รับมอบอ านาจ ฉบับจริง 1 ชุด ส าเนา 1 ชุด 
6.สมุดบัญชีธนาคารพร้อมส าเนาของผู้รับมอบอ านาจกรณีรับแทน ฉบับจริง 1 ชุด 
ส าเนา 1 ชุด 
 

ค่าธรรมเนียม 
 -ไม่มคี่าธรรมเนียม 
 

การแจ้งมาตรวัดน  าช ารุด 

หลักเกณฑ์ 
 ข้อ ๑๗ ผู้ใช้น้ าต้องรับผิดชอบดูแลมาตรน้ าเครื่องกันน้ าและอุปกรณ์
ประกอบทุกอย่างของระบบประปาให้อยู่ในสภาพใช้งานได้เสมอถ้าเกิดช ารุดเสียหาย
โดยการกระท าอย่างใดอย่างหนึ่งของผู้ใช้น้ าต้องชดใช้ค่าซ่อมแซมเว้นแต่การช ารุด
เสียหายเกิดจากการใช้งานตามปกติหรือเกิดจากสาเหตุสุดวิสัยเช่นเพลิงไหม้ซึ่งจะอยู่
ในความรับผิดชอบของ อบต. และหากมาตรวัดน้ าสูญหายผู้ใช้น้ าต้องจัดซื้อมาตรวัด
น้ าจากองค์การบริหารส่วนต าบลสินปุน และองค์การบริหารส่วนต าบลสินปุน จะเป็น
คนติดตั้งให้ใหม่ 
 ข้อ ๑๘ ผู้ใช้น้ าต้องดูแลตราผลึกที่มาตรวัดน้ าและบริเวณข้อต่อรวมทั้งลวด
ที่ใช้มัดตราให้อยู่ในสภาพเรียบร้อยหากช ารุดหรือถูกท าลายหรือลวดขาดไม่วาจะ
เป็นด้วยสาเหตุใดๆก ตามผู้ใช้น้ าจะต้องแจ้งให้องค์การบริหารส่วนต าบลสินปุนทราบ
ทันท ี
ระยะเวลาการด าเนินการรวม ๗ วันท าการ 
 
รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
๑.บัตรประจ าตัวประชาชน ส าเนา ๑ ฉบับ 
๒.ส าเนาทะเบียนบ้าน ส าเนา ๑ ฉบับ 
๓.หนังสือมอบอ านาจ (กรณีให้ผู้อื่นท าการแทน) ฉบับจริง ๑ ฉบบั 
 
ค่าธรรมเนียม 
๑.ค่าตรวจสอบมาตรวัดน้ าครั้งละ ๕๐ บาท 

๕๕  ๒ 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบี ยคนพิการ 

หลักเกณฑ์ 

 ผู้มีสิทธิจะได้รับเงินเบี้ยความพิการต้องเป็นผู้มีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะ
ต้องห้ามดังนี้ 
 1.มีสัญชาติไทย 
 2.มีภูมิล าเนาอยู่ในเขตองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตามทะเบียนบ้าน 
 3.มีบัตรประจ าตัวคนพิการตามกฎหมายว่าด้วยการส่งเสริมคูณภาพชีวิต
คนพิการ 
 4.ไม่เป็นบุคคลซึ่งอยู่ในความอุปการของสถานสงเคราะห์ของรัฐ 

 

 

  ๓ 

การโอนหรือเปลี่ยนชื่อผู้ใช้น  าประปา 
หลักเกณฑ์ 
 ข้อ ๑๓ การโอนเปลี่ยนชื่อผู้ใช้น้ าประปาให้ผู้ใช้น้ ายื่นค าขอต่อเจ้าพนักงาน
ท้องถิ่นตามแบบที่องค์การบริหารส่วนต าบลสินปุนก าหนดพร้อมแนบเอกสาร
ประกอบทั้งผู้โอนและผู้รับโอน 
ระยะเวลาในการด าเนินการรวม๗ วันท าการ 
 
รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
๑.บัตรประจ าตัวประชาชน ส าเนา ๑ ฉบับ 
๒.ส าเนาทะเบียนบ้าน ส าเนา ๑ ฉบับ 
 
ค่าธรรมเนียม 
๑.ค่าธรรมเนียมการโอนหรือเปลี่ยนชื่อผู้ใช้น้ าครั้งละ ๕๐ บาท 
 

 ๕๔ 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

วิธีการ 

1.คนพิการที่จะมีสิทธิรับเงินเบี้ยความพิการในปีงบประมาณถัดไปให้คนพิการหรือ
ผู้ดูแลคนพิการโดยชอบธรรมผู้พิทักษ์อนุบาลแล้วแต่กรณียื่นค าขอตามแบบพร้อม
เอกสารหลักฐานต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ณ สถานที่และภายในระยะเวลาที่
องค์กรประกาศก าหนด 

2.กรณีคนพิการที่ ได้รับเบี้ยความพิการจากองค์กรส่วนปกครองท้องถิ่นใน
ปีงบประมาณที่ผ่านมาให้ถือว่าเป็นผู้ได้ลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเบี้ยความพิการ
ตามระเบียบแล้ว 

3.กรณีคนพิการที่มีสิทธิ์ได้รับเบี้ยความพิการได้ย้ายที่อยู่และยังประสงค์จะรับเบี้ย
คนพิการต้องไปแจ้งต้ององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

1.การตรวจสอบเอกสาร 
2.การพิจารณา 
 
 

 ๔ 

๘.ส าเนาใบอนุญาตตามกฎหมายอ่ืนที่เกี่ยวข้องในแต่ละประเภทเช่นใบอนุญาตตาม 
พ.ร.บ.ควบคุมอาคารเป็นต้น ส าเนา ๑ ฉบับ 
๙.เอกสารหรือหลักฐานเฉพาะกิจที่กฎหมายก าหนดให้มีการประเมินผลกระทบต่อ
สิ่งแวดล้อมและสุขภาพ ส าเนา ๑ ฉบับ 
๑๐.ผลการตรวจวัดคุณภาพด้านสิ่งแวดล้อมในแต่ละกิจการ ส าเนา ๑ ฉบับ 
๑๑.ใบรับรองแพทย์และหลักฐานว่าผ่านการอบรมเรื่องสุขาภิบาลอาหาร ฉบับจริง ๑ 
ฉบับ 
 
ค่าธรรมเนียม 
๑.อัตราค่าธรรมเนียมต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพต่อ
ปีไม่เกิน ๑๐,๐๐๐ บาท 
 

๕๓ 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

1.บัตรประจ าตัวประชาชนหรือบัตรอื่นที่ออกโดยหน่วยงานของรัฐที่มีรูปถ่ายพร้อม
ส าเนา ฉบับจริง 1 ชุด ส าเนา 1 ชุด 
2.ทะเบียนบ้านพร้อมส าเนา ฉบับจริง 1 ชุด ส าเนา 1 ชุด 
3.สมุดบัญชีธนาคาร ฉบับจริง 1 ชุด ส าเนา 1 ชุด 
4. (กรณีมอบอ านาจให้ด าเนินการแทน) ฉบับจริง 1 ชุด 
5.บัตรประจ าตัวประชาชนหรือบัตรอื่นที่ออกให้โดยหน่วยงานของรัฐที่มีรูปถ่าย
พร้อมส าเนาของผู้รับมอบอ านาจ ฉบับจริง 1 ชุด ส าเนา 1 ชุด 
6.สมุดบัญชีธนาคารพร้อมส าเนาของผู้รับมอบอ านาจกรณีรับแทน ฉบับจริง 1 ชุด 
ส าเนา 1 ชุด 
 

 ๕ 

๖.สถานที่เกี่ยวกับการตากหรือผึ่งสินค้าที่มีส าหรับตากสินค้าตามความเห นชอบ
ของเจ้าหน้าที่สาธารณะสุข 
๗.จะต้องประกอบกิจการภายในเขสถานที่ที่ขอใบอนุญาตตามวันและเวลาที่ขอ
อนุญาต 
๘.ถ้าผู้ประกอบการประสงค์จะเปลี่ยนแปลงแก้ไขเพ่ิมเติมสถานที่ต้องได้รับอนุญาต
จากเจ้าพนักงานท้องถิ่น 
๙.ผู้ประกอบกิจการจะต้องปฏิบัติทุกอย่างเพ่ือความถูกต้องตามสุขลักษณะตาม
ค าแนะน าของเจ้าหน้าที่สาธารณะสุขหรือพนักงานเจ้าหน้าที่ 
ระยะเวลาในการด าเนินการรวม ๓๐ วัน 
 
รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
๑.บัตรประจ าตัวประชาชน ส าเนา ๑ ฉบับ 
๒.ส าเนาทะเบียนบ้าน ส าเนา ๑ ฉบับ 
๓.หนังสือรับรองนิติบุคคล ส าเนา ๑ ฉบับ 
๔.ใบมอบอ านาจ (ในกรณีมีการมอบอ านาจ) ฉบับจริง ๑ ฉบับ 
๕.หลักฐานที่แสดงการเป็นผู้มีอ านาจลงนามแทนนิติบุคคล ฉบับจริง ๑ ฉบับ 
๖.ส าเนาเอกสารสิทธิ์หรือสัญญาเช่าหรือสิทธิอื่นใดตามกฎหมายในการใช้ประโยชน์
สถานที่ที่ใช้ประกอบกิจการในแต่ละประเภทกิจการ ส าเนา ๑ ฉบับ  
๗.หลักฐานการอนุญาตตามกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคารที่แสดงว่าอาคาร
ดังกล่าวสามารถใช้ประกอบกิจการตามที่ขออนุญาตได้ ส าเนา ๑ ฉบับ 
 

๕๒ 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การขอรบัการสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส ์

หลักเกณฑ์ 

 ผู้มีสิทธิ์ได้รับเงินสงเคราะห์ต้องเป็นผู้มีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะ
ต้องห้ามดังนี้ 
1.เป็นผู้ป่วยเอดส์ที่แพทย์ได้รับรองและท าการวินิจฉัยแล้ว 
2.มีภูมิล าเนาอยู่ในเขตพ้ืนที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
3.มีรายได้ไม่เพียงพอต่อการยังชีพหรือถูกทอดทิ้งขาดคนอุปการะเลี้ยงดู 

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
1.บัตรประจ าตัวประชาชนหรือบัตรอ่ืนที่ออกโดยหน่วยงานของรัฐที่มีรูปถ่ายพร้อม
ส าเนา ฉบับจริง 1 ชุด ส าเนา 1 ชุด 
2.ทะเบียนบ้านพร้อมส าเนา ฉบับจริง 1 ชุด ส าเนา 1 ชุด 
3.สมุดบัญชีธนาคาร ฉบับจริง 1 ชุด ส าเนา 1 ชุด 
4. (กรณีมอบอ านาจให้ด าเนินการแทน) ฉบับจริง 1 ชุด 
5.บัตรประจ าตัวประชาชนหรือบัตรอ่ืนที่ออกให้โดยหน่วยงานของรัฐที่มีรูปถ่าย
พร้อมส าเนาของผู้รับมอบอ านาจ ฉบับจริง 1 ชุด ส าเนา 1 ชุด 
6.สมุดบัญชีธนาคารพร้อมส าเนาของผู้รับมอบอ านาจกรณีรับแทน ฉบับจริง 1 ชุด 
ส าเนา 1 ชุด 
 

  ๖ 

การขอใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 

 
หลักเกณฑ์ 
 ผู้ใดประสงค์ขอใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพในแต่ละ
ประเภทจะต้องยื่นขอต่ออายุใบอนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นที่รับผิดชอบภายใน 
๓๐ วันก่อนใบอนุญาตสิ้นอายุเมื่อยื่นค าขอพร้อมกับเสียค่าธรรมเนียมแล้วให้
ประกอบกิจการต่อไปจนกว่าพนักงานท้องถิ่นจะมีค าสั่งไม่ต่อใบอนุญาตและหากผู้ขอ
ไม่ได้ยื่นค าขอต่ออายุก่อนใบอนุญาตหมดอายุจะต้องด าเนินการขอใหม่เสมือนผู้ขอ
อนุญาตรายใหม่ 
 
ผู้ขออนุญาตจะต้องปฏิบัติตามลักเกณฑ์ดังนี้ 
๑.หากสถานที่ประกอบการนั่นเป็นแหล่งที่ก่อให้เกิดน้ าเสียต้องจัดการหรือแก้ไข
ระบบน้ าเสียให้ถูกสุขลักษณะก่อนที่จะปล่อยสู่ล าทานหรือท่อระบายน้ า 
๒.ต้องท าทางระบายน้ าไปสู่ทางระบายน้ าสาธารณะหรือบ่อซึ่งรับน้ าโสโครกด้วยวัตถุ
ถาวรไม่รั่วซึม 
๓.รางระบายน้ าต้องมีลักษณะไม่เป็นที่เดือดร้อนแก่ผู้ใช้ทางน้ าสาธารณะหรือผู้อาศัย
ใกล้เคียง 
๔.เมื่อพนักงานเจ้าหน้าที่เห นสมควรจะต้องท าพ้ืนด้วยวัตถุถาวรเพ่ือป้องกันไม่ให้น้ า
รั่วซึมหรือมีบ่อพักน้ าโสโครกหรือต้องมีทางระบายน้ าควันกลิ่นซึ่งอาจเป็นเหตุร าคาน
แก่ผู้อยู่พ้ืนที่ข้างเคียงจึงจะต้องปฏิบัติตามความเห นชอบของเจ้าหน้าที่ 
๕.สถานที่เลี้ยงสัตว์จะต้องมีพ้ืนที่ขังและปล่อยสัตว์กว้างพอสมควร 
 

๕๑ 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การรับช าระภาษีบ ารุงท้องที่ 

หลักเกณฑ์ 
1.การติดต่อขอช าระภาษีบ ารุงท้องที่ 
  1.1การยื่นแบบแสดงรายการที่ดินกรณีผู้เป็นเจ้าของที่ดินในวันที่ 1 มกราคมของปีที่มี
การตีราคาปานกลางที่ดิน 
1)ผู้มีหน้าทีเ่สียภาษีหรือเจ้าของที่ดิน (ภบท.5) พร้อมด้วยหลักฐานที่ต้องใช้ 
2)เจ้าพนักงานประเมินจะท าการตรวจสอบและค านวณภาษีแล้วแจ้งให้ผู้เสียภาษีทราบว่า
จะเสียภาษีเป็นจ านวนเงินเท่าไร 
3)ผู้มีหน้าที่เสียภาษีหรือเจ้าของที่ดินจะต้องเสียภาษีในเดือนเมษายนของทุกปีเว้นแต่
กรณีได้รับใบแจ้งหลังเดือนมีนาคมจะต้องช าระภาษีภายใน30 วัน นับตั้งแต่วันที่ได้รับการ
แจ้ง 
1.2การยื่นแบบแสดงรายการที่ดินกรณีเป็นเจ้าของที่ดินรายใหม่หรือจ านวนเนื้อที่เดิม
เปลี่ยนแปลงไป 
1)เจ้าของที่ดินยื่นค าร้องตามแบบ (ภทบ.5)หรือ(ภทบ.8) แล้วแต่กรณีพร้อมด้วยหลักฐาน
ต่อเจ้าพนักงาน 
2)เมื่อเจ้าหน้าที่ได้รับแบบแล้วจะออกใบรับไว้ให้เป็นหลักฐาน 
3)เจ้าพนักงานประเมินจะแจ้งให้เจ้าของที่ดินทราบว่าจะต้องเสียภาษีในปีต่อไปจ านวน
เท่าไร 
1.3การยื่นแบบแสดงรายการที่ดินกรณีเปลี่ยนแปลงการใช้ที่ดินอันเป็นเหตุให้การ
ลดหย่อนเปลี่ยนแปลงไปหรือมีอัตราอย่างอ่ืนท าให้อัตราภาษีเปลี่ยนไป 
1)เจ้าของที่ดินยื่นค าร้องขอตามแบบ (ภทบ.8) พร้อมด้วยหลักฐานต่อเจ้าหน้าที่ประเมิน
ภายใน 30 วันนับแต่วันมีการเปลี่ยนแปลงที่ดิน 
 

2.กรณีเจ้าของที่ดินไม่เห นพ้องด้วยกับราคาปานกลางที่ดินหรือเมื่อได้รับแจ้งการประเมิน
ภาษีบ ารุงท้องที่แล้วเห นว่าการประเมินนั่นไม่ถูกต้องมีสิทธิอุทธรณ์ต่อผู้ว่าราชการจังหวัด
โดยยื่นอุทธรณ์ผ่านเจ้าพนักงานประเมินภายใน 30 นับแต่วันที่ประกาศราคาปานกลาง
ที่ดินหรือวันที่ได้รับการแจ้งประเมินแล้วแต่กรณี 
 

 ๗ 

๑๐.ผลการตรวจวัดคุณภาพด้านสิ่งแวดล้อมในแต่ละกิจการ ส าเนา ๑ ฉบับ 
๑๑.ใบรับรองแพทย์และหลักฐานว่าผ่านการอบรมเรื่องสุขภิบาลอาหาร ฉบับ
จริง ๑ ฉบับ 
 
ค่าธรรมเนียม 
๑.อัตราค่าธรรมเนียมใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพต่อ
ปีไม่เกิน ๑๐,๐๐0 บาท 

๕๐ 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

3.กรณีค าขอหรือรายการประกอบพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนและอาจแก้ไข
เพ่ิมเติมได้ในขณะผู้ได้รับค าขอและผู้ยื่นค าขอจะต้องลงนามบันทึกสองฝ่ายและ
รายการเอกสาร/หลักฐานร่วมกันพร้อมก าหนดระยะเวลาให้ผู้ยื่นค าขอด าเนินการ
แก้ไข/เพ่ิมหากผู้ยื่นค าขอไม่ด าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมได้ภายในวันที่ก าหนดผู้รับค าขอ
จะด าเนินการคืนค่าขอและเอกสรประกอบการพิจารณา 
 
4.พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาค าขอและยังนับระยะเวลาการด าเนินงาน
จนกว่าผู้ยื่นค าขอจะด าเนินการแก้ไขค าขอหรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมครบถ้วนตามบันทึก
สองฝ่ายนั่นเรียบร้อยแล้ว 
 
ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
1.การตรวจสอบเอกสาร 
2.การพิจารณา 
 
รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
1.บัตรประจ าตัวประชาชน ส าเนา 1 ฉบับ 
2.ส าเนาทะเบียนบ้าน ฉบับจริง 1 ฉบับ ส าเนา 1 ฉบับ 
3.หลักฐานแสดงกรรมสิทธิ์ที่ดินเช่นโฉนดที่ดิน ฉบับจริง 1 ฉบับ ส าเนา 1 ฉบับ 
4.หนังสือรับรองนิติบุคคล ฉบับจริง 1 ฉบับ ส าเนา 1 ฉบับ 
5.หนังสือมอบอ านาจ ฉบับจริง 1 ฉบับ  
6.ใบเสร จส าเนาการช าระค่าภาษีบ ารุงท้องที่ของปีก่อน ฉบับจริง 1 ฉบับ ส าเนา 1 
ฉบับ 
 
ค่าธรรมเนียม 
 -ไม่มีค่าธรรมเนียม 
 
 

 ๘ 

๖.สถานที่เกี่ยวกับการตากหรือผึ่งสินค้าที่มีส าหรับตากสินค้าตามความเห นชอบของ
เจ้าหน้าที่สาธารณะ 
๗.จะต้องประกอบกิจการภายในเขสถานที่ที่ขอใบอนุญาตตามวันและเวลาที่ขอ
อนุญาต 
๘.ถ้าผู้ประกอบการประสงค์จะเปลี่ยนแปลงแก้ไขเพ่ิมเติมสถานที่ต้องได้รับอนุญาต
จากเจ้าพนักงานท้องถิ่น 
๙.ผู้ประกอบกิจการจะต้องปฏิบัติทุกอย่างเพ่ือความถูกต้องตามสุขลักษณะตาม
ค าแนะน าของเจ้าหน้าที่สาธารณะสุขหรือพนักงานเจ้าหน้าที่ 
 
ระยะเวลาในการด าเนินการรวม ๓๐ วัน 
รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
๑.บัตรประจ าตัวประชาชน ส าเนา ๑ ฉบับ 
๒.ส าเนาทะเบียนบ้าน ส าเนา ๑ ฉบับ 
๓.หนังสือรับรองนิติบุคคล ส าเนา ๑ ฉบับ 
๔.ใบมอบอ านาจ (ในกรณีมีการมอบอ านาจ) ฉบับจริง ๑ ฉบับ 
๕.หลักฐานที่แสดงการเป็นผู้มีอ านาจลงนามแทนนิติบุคคล ฉบับจริง ๑ ฉบับ 
๖.ส าเนาเอกสารสิทธิ์หรือสัญญาเช่าหรือสิทธิอ่ืนใดตามกฎหมายในการใช้ประโยชน์
สถานที่ที่ใช้ประกอบกิจการในแต่ละประเภทกิจการ ส าเนา ๑ ฉบับ  
๗.หลักฐานการอนุญาตตามกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคารที่แสดงว่าอาคาร
ดังกล่าวสามารถใช้ประกอบกิจการตามที่ขออนุญาตได้ ส าเนา ๑ ฉบับ 
๘.ส าเนาใบอนุญาตตามกฎหมายอ่ืนที่เกี่ยวข้องในแต่ละประเภทเช่นใบอนุญาตตาม 
พ.ร.บ.ควบคุมอาคารเป็นต้น ส าเนา ๑ ฉบับ 
๙.เอกสารหรือหลักฐานเฉพาะกิจที่กฎหมายก าหนดให้มีการประเมินผลกระทบต่อ
สิ่งแวดล้อมและสุขภาพ ส าเนา ๑ ฉบับ 
 

๔๙ 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

การรับช าระภาษีป้าย 
หลักเกณฑ์ 
1. องค์กรปกครองส่ วนท้องถิ่น  ( เทศบาลหรือองค์การบริหารส่ วนต าบล) 
ประชาสัมพันธ์ขั้นตอนและวิธีการเสียภาษี 
2. แจ้งให้เจ้าของป้ายทราบเพื่อยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป. 1) 
3. เจ้าของป้ายยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป. 1) ภายในเดือนมีนาคม 
4. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตรวจสอบแบบแสดงรายการภาษีป้ายและแจ้งการ
ประเมินภาษีป้าย (ภ.ป. 3) 
5. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นรับช าระภาษี (เจ้าของป้ายช าระภาษีทันทีหรือช าระ
ภาษีภายในก าหนดเวลา) 
6. กรณีที่เจ้าของป้ายช าระภาษีเกินเวลาที่ก าหนด (เกิน 15 วันนับแต่ได้รับแจ้งการ
ประเมิน) ต้องช าระภาษีและเงินเพ่ิม 
7. กรณีที่ผู้รับประเมิน (เจ้าของป้าย) ไม่พอใจการประเมินสามารถอุทธรณ์ต่อผู้บริหาร
ท้องถิ่นได้ภายใน 30 วันนับแต่ได้รับแจ้งการประเมินเพ่ือให้ผู้บริหารท้องถิ่นชี้ขาดและ
แจ้งให้ผู้เสียภาษีทราบตามแบบ (ภ.ป. 5) ภายในระยะเวลา 60 วันนับแต่วันที่ได้รับ
อุทธรณ์ตามพระราชบัญญัติภาษีป้ายพ.ศ. 2510 
8. กรณีค าขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนและ
ไม่อาจแก้ไขเพ่ิมเติมได้ในขณะนั้นผู้รับค าขอและผู้ยื่นค าขอจะต้องลงนามบันทึกสอง
ฝ่ายและรายการเอกสาร/หลักฐานร่วมกันพร้อมก าหนดระยะเวลาให้ผู้ยื่นค าขอ
ด าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมหากผู้ยื่นค าขอไม่ด าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมภายในระยะเวลา
ที่ก าหนดผู้รับค าขอจะด าเนินการคืนค าขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 

 

 ๙ 

การขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการท่ีเป็นอันตรายต่อสุขภาพ 

หลักเกณฑ์ 
 ผู้ใดประสงค์ขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อ
สุขภาพในแต่ละประเภทจะต้องยื่นขอต่ออายุใบอนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นที่
รับผิดชอบภายใน ๓๐ วันก่อนใบอนุญาตสิ้นอายุเมื่อยื่นค าขอพร้อมกับเสีย
ค่าธรรมเนียมแล้วให้ประกอบกิจการต่อไปจนกว่าพนักงานท้องถิ่นจะมีค าสั่งไม่ต่อ
ใบอนุญาตและหากผู้ขอไม่ได้ยื่นค าขอต่ออายุก่อนใบอนุญาตหมดอายุจะต้อง
ด าเนินการขอใหม่เสมือนผู้ขออนุญาตรายใหม่ 
 
ผู้ขออนุญาตจะต้องปฏิบัติตามลักเกณฑ์ดังนี้ 
๑.หากสถานที่ประกอบการนั่นเป็นแหล่งที่ก่อให้เกิดน้ าเสียต้องจัดการหรือแก้ไข
ระบบน้ าเสียให้ถูกสุขลักษณะก่อนที่จะปล่อยสู่ล าทานหรือท่อระบายน้ า 
๒.ต้องท าทางระบายน้ าไปสู่ทางระบายน้ าสาธารณะหรือบ่อซึ่งรับน้ าโสโครกด้วย
วัตถุถาวรไม่รั่วซึม 
๓.รางระบายน้ าต้องมีลักษณะไม่เป็นที่เดือดร้อนแก่ผู้ใช้ทางน้ าสาธารณะหรือผู้
อาศัยใกล้เคียง 
๔.เมื่อพนักงานเจ้าหน้าที่เห นสมควรจะต้องท าพ้ืนด้วยวัตถุถาวรเพื่อป้องกันไม่ให้น้ า
รั่วซึมหรือมีบ่อพักน้ าโสโครกหรือต้องมีทางระบายน้ าควันกลิ่นซึ่งอาจเป็นเหตุร า
คานแก่ผู้อยู่พ้ืนที่ข้างเคียงจึงจะต้องปฏิบัติตามความเห นชอบของเจ้าหน้าที ่
๕.สถานที่เลี้ยงสัตว์จะต้องมีพ้ืนที่ขังและปล่อยสัตว์กว้างพอสมควร 
 

๔๘ 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

๑๐ 

9. พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาค าขอและยังไม่นับระยะเวลาด าเนินงาน
จนกว่าผู้ยื่นค าขอจะด าเนินการแก้ไขค าขอหรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมครบถ้วนตาม
บันทึกสองฝ่ายนั้นเรียบร้อยแล้ว 

10. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าที่ผู้รับค าขอได้
ตรวจสอบค าขอและรายการเอกสารหลักฐานแล้วเห นว่ามีความครบถ้วนตามที่ระบุไว้
ในคู่มือประชาชน 

11. หน่วยงานจะมีการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน 7 วันนับแต่
วันที่พิจารณาแล้วเสร จตามมาตรา 10 แห่งพระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวก
ในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการพ.ศ. 2558 

 

การขอใช้น  าประปาช่ัวคราว 

หลักเกณฑ์ 
 การขอใช้น้ าประปาชั่วคราวหมายถึงขอใช้น้ าระยะเวลาไม่เกิน ๖ เดือนได้แก่
บ้านพักที่ไม่มีหมายเลขประจ าบ้านสถานที่ก าลังก่อสร้างสถานที่ประกอบการชั่วคราว
ผู้ใดประสงค์ขอใช้น้ าประปาชั่วคราวให้ยื่นค าขอตามแบบที่องค์การบริหารส่วนต าบล
สินปุนก าหนดพร้อมเอกสารและต้องเสียค่าธรรมเนียมที่ก าหนดไว้ในข้อบัญญัติการ
ยกเลิกใช้น้ าชั่วคราวของผู้ใช้น้ าประปาชั่วคราวต้องยื่นแบบที่องค์กรและจะคืนค่า
ประกันเมื่อตรวจสอบว่ามาตรน้ ายังคงใช้งานได้ตามปกติ 
ระยะเวลาในการด าเนินการรวม ๑๒ วันท าการ 
 
รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
๑.บัตรประจ าตัวประชาชน ส าเนา ๑ ฉบับ 
๒.ส าเนาทะเบียนบ้าน ส าเนา ๑ ฉบับ 
๓.หนังสือมอบอ านาจ (กรณีผู้อื่นท าการแทน) ฉบับจริง ๑ฉบับ 
๔.หนังสือยินยอม (กรณีด าเนินการผ่านที่ดินของผู้อื่น) ฉบับจริง ๑ ฉบับ 
 
ค่าธรรมเนียม 
๑.ค่าประกันกรณีขอใช้น้ าประปาชั่วคราว ๑,๐๐๐ บาท 
๒.ค่าธรรมเนียมพร้อมติดตั้งมาตรน้ าประปาจากท่อ ๐.๕ นิ้ว ๖๑๐ บาท 
๓.ค่าธรรมเนียมพร้อมติดตั้งมาตรวัดน้ าประปาจากท่อ ๑.๕ นิ้ว ๖๙๐ บาท 
๔.ค่าธรรมเนียมพร้อมติดตั้งมาตรวัดน้ าประปาจากท่อ ๒ นิ้ว ๗๖๐ บาท 
๕.ค่าธรรมเนียมพร้อมติดตั้งมาตรวัดน้ าประปาจากท่อ ๓ นิ้ว ๘๔๐ บาท 
 

๔๗ 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
๑.บัตรประจ าตัวประชาชนหรือบัตรที่ออกให้โดยหน่วยงานของรัฐพร้อมส าเนาฉบับ
จริง1ชุดส าเนา1ชุด 
๒.ทะเบียนบ้านพร้อมส าเนาฉบับจริง1ชุดส าเนา1ชุด 
๓.แผนผังแสดงสถานที่ตั้งหรือแสดงป้ายรายละเอียดเกี่ยวกับป้ายวันเดือนปีที่ติดตั้ง
หรือแสดงฉบับจริง1ชุด 
4.หลักฐานการประกอบกิจการเช่นส าเนาใบทะเบียนการค้าส าเนาทะเบียนพาณิชย์
ส าเนาทะเบียนภาษีมูลค่าเพ่ิมส าเนา1ชุด 
5.หนังสือรับรองนิติบุคคล (กรณีนิติบุคคล) พร้อมส าเนาฉบับจริง1ชุดส าเนา1ชุด 
6.ส าเนาใบเสร จรับเงินภาษีป้าย (ถ้ามี) ส าเนา 1 ชุด 
7.หนังสือมอบอ านาจ (กรณีมอบอ านาจให้ด าเนินการแทน)ฉบับจริง1ฉบับ 
 
ค่าธรรมเนียม 
 -ไม่มีค่าธรรมเนียม 

๑๑ 

การขอใช้น  าประปา 
หลักเกณฑ์ 
 ผู้ใดประสงค์การใช้น้ าประปาต้องยื่นค าขอต่อเจ้าหน้าที่ท้องถิ่นตามแบบที่
ก าหนดไว้จะต้องเป็นผู้ซื้อมาตรวัดน้ าและเครื่องกั้นน้ าพร้อมอุปกรณ์ต่างจาก
องค์การบริหารส่วนต าบลสินปุนและตกเป็นทรัพย์สินขององค์กร 
ระยะเวลาการด าเนินการรวม ๑๒ วันท าการ 
 
รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
๑.บัตรประจ าตัวประชาชน ส าเนา ๑ ฉบับ 
๒.ส าเนาทะเบียนบ้าน ส าเนา ๑ ฉบับ 
๓.หนังสือมอบอ านาจ (กรณีผู้อ่ืนท าการแทน) ฉบับจริง ๑ฉบับ 
๔.หนังสือยินยอม (กรณีด าเนินการผ่านที่ดินของผู้อื่น) ฉบับจริง ๑ ฉบับ 
 
ค่าธรรมเนียม 
๑.ค่าธรรมเนียมพร้อมติดตั้งมาตรน้ าประปาจากท่อ ๐.๕ นิ้ว ๖๑๐ บาท 
๒.ค่าธรรมเนียมพร้อมติดตั้งมาตรวัดน้ าประปาจากท่อ ๑.๕ นิ้ว ๖๙๐ บาท 
๓.ค่าธรรมเนียมพร้อมติดตั้งมาตรวัดน้ าประปาจากท่อ ๒ นิ้ว ๗๖๐ บาท 
๔.ค่าธรรมเนียมพร้อมติดตั้งมาตรวัดน้ าประปาจากท่อ ๓ นิ้ว ๘๔๐ บาท 

๔๖ 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การรับช าระภาษีโรงเรือนและที่ดิน 
 
หลังเกณฑ์ 
1. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (เทศบาล/องค์การบริหารส่วนต าบล/เมืองพัทยา) 
ประชาสัมพันธ์ขั้นตอนและวิธีการช าระภาษี 
2. แจ้งให้เจ้าของทรัพย์สินทราบเพ่ือยื่นแบบแสดงรายการทรัพย์สิน (ภ.ร.ด.2) 
3. เจ้าของทรัพย์สินยื่นแบบแสดงรายการทรัพย์สิน (ภ.ร.ด.2) ภายในเดือน
กุมภาพันธ์ 
4. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตรวจสอบแบบแสดงรายการทรัพย์สินและแจ้งการ
ประเมินภาษี (ภ.ร.ด.8) 
5.องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นรับช าระภาษี (เจ้าของทรัพย์สินช าระภาษีทันทีหรือ
ช าระภาษีภายในก าหนดเวลา) 
6. เจ้าของทรัพย์สินด าเนินการช าระภาษีภายใน 30 วันนับแต่ได้รับแจ้งการ
ประเมินกรณีท่ีเจ้าของทรัพย์สินช าระภาษีเกินเวลาที่ก าหนดจะต้องช าระเงินเพ่ิม
ตามอัตราที่กฎหมายก าหนด 
7. กรณีท่ีผู้รับประเมิน (เจ้าของทรัพย์สิน) ไม่พอใจการประเมินสามารถอุทธรณ์ต่อ
ผู้บริหารท้องถิ่นได้ภายใน 15 วันนับแต่ได้รับแจ้งการประเมินโดยผู้บริหารท้องถิ่น
ชี้ขาดและแจ้งเจ้าของทรัพย์สินทราบภายใน 30 วันนับจากวันที่เจ้าของทรัพย์สิน
ยื่นอุทธรณ์ (ภ.ร.ด.9) 
 

 ๑๒ 

๗.กรณีที่มีการมอบอ านาจต้องมีหนังสือมอบอ านาจติดอากรแสตมป์ ๓๐ บาท 
พร้อมส าเนาบัตรประจ าตังประชาชนและส าเนาทะเบียนบ้านหรือหนังสือเดินทาง
ของผู้มอบอ านาจและผู้รับมอบอ านาจ ฉบับจริง ๑ ชุด 
๘.บัตรประจ าตัวประชาชนและส าเนาทะเบียนบ้านของผู้มีอ านาจลงนามแทนนิติ
บุคคลผู้รับมอบอ านาจเจ้าของที่ดิน (กรณีเจ้าของที่ดินเป็นนิติบุคคล) ส าเนา ๑ ชุด 
๙.กรณีที่มีการมอบอ านาจต้องมีหนังสือมอบอ านาจติดอากรแสตมป์ ๓๐ บาท 
พร้อมส าเนาบัตรประจ าตังประชาชนและส าเนาทะเบียนบ้านหรือหนังสือเดินทาง
ของผู้มอบอ านาจและผู้รับมอบอ านาจ(กรณีเจ้าของอาคารเป็นนิติบุคคล) ส าเนา ๑ 
ชุด 
๑๐.หนังสือรับรองของสถาปนิกผู้ออกแบบพร้อมส าเนาใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบ
วิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม (กรณีเป็นอาคารที่มีลักษณะขนาดอยู่ในประเภท
วิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม ฉบับจริง ๑ ชุด 
๑๑.หนังสือรับรองวิศวกรผู้ออกแบบพร้อมส าเนาใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม (กรณีเป็นอาคารที่มีลักษณะขนาดอยู่ในประเภทวิศวกรรม
ควบคุม )ฉบับจริง ๑ ชุด 
๑๒.แผนผังบริเวณแบบแปลนรายการประกอบแบบแปลนที่มีลายมือชื่อพร้อมเขียน
ชื่อตัวบรรจงและคุณวุฒิที่อยู่ของสถาปนิกและวิศวกรผู้ออกแบบ ฉบับจริง ๑ ชุด 
ค่าธรรมเนียม 
 -ไม่มีค่าธรรมเนียม 

๔๕ 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

8. กรณีค าขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วน
และไม่อาจแก้ไขเพ่ิมเติมได้ในขณะนั้นผู้รับค าขอและผู้ยื่นค าขอจะต้องลงนามบันทึก
สองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลักฐานร่วมกันพร้อมก าหนดระยะเวลาให้ผู้ยื่นค าขอ
ด าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมหากผู้ยื่นค าขอไม่ด าเนินการแก้ไข/เพิ่มเติมได้ภายใน
ระยะเวลาที่ก าหนดผู้รับค าขอจะด าเนินการคืนค าขอและเอกสารประกอบการ
พิจารณา 
9. พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาค าขอและยังนับระยะเวลาด าเนินงานจนกว่าผู้
ยื่นค าขอจะด าเนินการแก้ไขค าขอหรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถ้วนตามบันทึกสองฝ่าย
นั้นเรียบร้อยแล้ว 
10. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าที่ผู้รับค าขอได้
ตรวจสอบค าขอและรายการเอกสารหลักฐานแล้วเห นว่ามีความครบถ้วนตามที่ระบุไว้
ในคู่มือประชาชน 
11.จะด าเนินการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันที่
พิจารณา 
 
รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
1.บัตรประจ าตัวประชาชนหรือบัตรอื่นที่ออกให้โดยหน่วยงานของรัฐส าเนา1ชุด 
2.ทะเบียนบ้านพร้อมส าเนาส าเนา1ชุด 
3.หลักฐานแสดงกรรมสิทธิ์โรงเรือนและที่ดินพร้อมส าเนาเช่นโฉนดที่ดิน 
4.ใบอนุญาตปลูกสร้างหนังสือสัญญาซื้อขายหรือให้โรงเรือนฯส าเนา1ชุด 
หลักฐานการประกอบกิจการพร้อมส าเนาเช่นใบทะเบียนการค้าทะเบียนพาณิชย์
ทะเบียนภาษีมูลค่าเพ่ิมหรือใบอนุญาตประกอบกิจการค้าของฝ่ายสิ่งแวดล้อมสัญญา
เช่าอาคารฉบับจริง1ชุดส าเนา1ชุด 
5.หนังสือรับรองนิติบุคคลและงบแสดงฐานะการเงิน (กรณีนิติบุคคล) พร้อมส าเนา
ฉบับจริง1ชุดส าเนา1ชุด 
6.หนังสือมอบอ านาจ (กรณีมอบอ านาจให้ด าเนินการแทน)ฉบับจริง1ฉบับ 
ค่าธรรมเนียม 
 -ไม่มีค่าธรรมเนียม 
 

๑๓ 

การอนุญาตรื อถอนอาคารตามมาตรา ๒๒ 

หลักเกณฑ์ 
 ผู้ใดจะรื้อถอนอาคารที่มสี่วนสูเกิน ๑๕ เมตรซึ่งอยู่ห่างจากอาคารอ่ืนที่
สาธารณะน้อยกว่าความสูงของอาคารที่อยู่ข้างเคียง เจ้าพนักงานท้องถิ่นจะ
ตรวจพิจารณาหรือมีหนังสือแจ้งพร้อมด้วยเหตุผลการขอรับใบอนุญาตละออก
ใบอนุญาตทราบภายใน ๔๕ วันนับแต่วันที่รับค าขออนุญาตและสามารถขยาย
เวลาได้ไม่เกินสองคราวกรณีเอกสารไม่ถูกต้องคราวละ ๔๕ วัน แต่ต้องมี
หนังสือแจ้งการขยายเวลาและสาเหตุแต่ละคราวให้ผู้ขอรับทราบก่อนสิ้น
ก าหนดที่ได้ขยายแล้วแต่กรณี 
ระยะเวลาการด าเนินการรวม ๔๕ วัน 
 
รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
๑.บัตรประจ าตัวประชาชน ส าเนา ๑ ฉบับ 
๒.หนังสือรับรองนิติบุคคล ส าเนา ๑ ชุด 
๓.ค าขออนุญาตรื้อถอนอาคาร (แบบ ข.๑) 
๔.หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของผู้ออกแบบขั้นตอน
และสิ่งป้องกันวัสดุร่วงหล่นในการรื้อถอนอาคาร (กรณีเป็นอาคารที่มีลักษณะ
อยู่ในประเภทของวิศวกรรมควบคุม) ฉบับจริง ๑ ชุด 
๕.โฉนดที่ดิน น.ส.๓ หรือ ส.ค.๑ ขนาดเท่ากับต้นฉบับพร้อมเจ้าของที่ดินลง
นามรับรองส าเนาทุกหน้า ส าเนา ๑ ชุด 
๖.ใบอนุญาตให้ใช้ที่ดินและประกอบกิจการในนิคมอุตสาหกรรมหรือ
ใบอนุญาตฯฉบับต่ออายุหรือใบอนุญาตใช้ที่ดินและประกอบกิจการ ฉบับจริง ๑ 
ชุด 
 

๔๔ 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การจดทะเบียนพาณิชย์(ตั งใหม่)ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์  
พ.ศ.2599 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 
 
หลักเกณฑ์  
 1.ผู้ประกอบพาณิชย์กิจต้องยื่นขอจดทะเบียนพาณิชย์ภายใน 30 วันนับแต่
วันเริ่มประกอบกิจการ 
 2.ผู้ประกอบพาณิชย์กิจสามารถยื่นจดทะเบียนพาณิชย์ด้วยตนเองหรือมอบ
อ านาจให้ผู้อ่ืนยื่นจดทะเบียนแทนก ได้ 
 3.ให้ผู้ประกอบการพาณิชย์ซึ่งเป็นเจ้าของกิจการเป็นผู้ลงลายมือชื่อรับรอง
รายการในค าขอจดทะเบียนและเอกสารประกอบค าขอทะเบียน 
 4.แบบพิมพ์ค าขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) หรือหนังสือมอบอ านาจสามารถ
ขอได้จากพยักงานเจ้าหน้าที่หรือดาวน์โหลดจาก www.dbd.gp.th 
 
รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
1.ค าขอจดทะเบียนพาณิชย์ ฉบับจริง ๑ ฉบับ 
2.บัตรประจ าตัวประชาชน ส าเนา ๑ ฉบับ 
๓.ส าเนาทะเบียนบ้าน ส าเนา ๑ ฉบับ 
๔.หนังสือยินยอมให้ใช้สถานที่ตั้งส านักงานแห่งใหญ่โดยให้เจ้าของร้านหรือเจ้าของ
กรรมสิทธิ์ลงนามและพยานลงชื่อรับรองอย่างน้อย ๑ คน ฉบับจริง ๑ ฉบับ 
๕.ส าเนาทะเบียนบ้านที่แสดงให้เห นว่าผู้ให้ความยินยอมเป็นเจ้าของบ้านหรือส าเนา
สัญญาเช่าโดยมผู้ให้ความยินยอมเป็นผู้เช่าหรือเอกสารสิทธิ์เป็นผู้ให้ความยินยอม
พร้อมลงนามรับรองส าเนาถูกต้อง ส าเนา ๑ ฉบับ 
  

๑๔ 

การแจ้งขุดดิน 

 
หลักเกณฑ์ 
๑การขุดดินจะต้องแจ้งต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นจะต้องมีองค์ประกอบครบถ้วนดังนี้ 
 ๑.๑การขุดดินจะต้องด าเนินในท้องท่ีพระราชบัญญัติการขุดดินและถ่มดิน 
 ๑.๒การด าเนินการขุดดินเข้าลักษณะตามมาตรา ๑๗ แห่งพระราชบัญญัติ
การขุดดิน 
๒.การพิจารณาการรับแจ้งขุดดินจะต้องก าหนดหลักฐานภายใน ๗ วันนับแต่วันที่
ได้รับแจ้งหากข้อมูลไม่ถูกต้องจะต้องด าเนินแก้ไขภายใน ๗ วัน นับจากวันที่แจ้ง
พนักงานจะออกใบแจ้งให้แก่ผู้แจ้งภายใน ๓ วัน นับแต่วันที่ได้รับการแจ้ง 
 
รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
๑.บัตรประจ าตัวประชาชน ส าเนา ๑ ฉบับ 
๒.หนังสือรับรองนิติบุคคล ส าเนา ๑ ชุด 
๓.แผนผังบริเวณท่ีประสงค์จะด าเนินการขุดดิน ฉบับจริง ๑ ชุด 
๔.แผนผังแสดงเขตที่ดินและที่ดินบริเวณข้างเคียง ฉบับจริง ๑ ชุด 
๕.แบบแปลนรายการประกอบแบบแปลน ฉบับจริง ๑ ชุด 
๖.โฉนดที่ดิน น.ส.๓ หรือ ส.ค.๑ ขนาดเท่ากับต้นฉบับพร้อมเจ้าของที่ดินลงนาม
รับรองส าเนาทุกหน้า ส าเนา ๑ ชุด 
๗.หนังสือมอบอ านาจกรณีให้บุคคลอื่นยื่นแจ้งการขุดดิน ฉบับจริง ๑ ชุด 
๘.หนังสือยินยอมของเจ้าของที่ดินกรณีที่ดินบุคคลอื่น ฉบับจริง ๑ ชุด 
 

๔๓ 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๖.แผนที่แสดงสถานที่ซึ่งใช้ประกอบพาณิชย์กิจและสถานที่ส าคัญซื้อขายบริเวณใกล้เคียง

โดยสังเขปพร้อมลงนามรับรองเอกสาร ฉบับจริง ๑ ฉบับ 

๗.หนังสือมอบอ านาจ (ถ้ามี) พร้องปิดอากรแสตมป์ ๑๐ บาท ฉบับจริง ๑  ฉบับ 

๘.ส าเนาบัตรประชาชนของผู้รับมอบอ านาจ (ถ้ามี) พร้อมลงนามส าเนา ถูกต้อง ส าเนา 

๑ ฉบับ 

๙.ส าเนาหนังสืออนุญาตหรือหนังสือรับรองให้เป็นผู้จ าหน่ายหรือให้เช่าสินค้าดังกล่าวจาก

เจ้าของลิขสิทธิ์ของสินค้าที่ขายหรือให้เช่าส าเนาใบเสร็จรับเงินตามประมวลรัษฎากรหรือ

หลักฐานการซื้อขายจากต่างประเทศพร้อมลงนามรับรองส าเนาถูกต้อง ส าเนา ๑ ฉบับ 

๑๐.หนังสือชี้แจงข้อเท จจริงของแหล่งที่มาของเงินทุนและหลักฐานแสดงจ านวน
เงินทุนหรืออาจมาพบเจ้าหน้าที่เพ่ือท าบันทึกถ้อยค าเก้ียวกับข้อเท จจริงของ
แหล่งที่มาเงินทุนพร้อมแสดงหลักฐานแสดงจ านวนเงินทุนก ได้ ฉบับจริง ๑ ฉบับ 
 
ค่าธรรมเนียม 
๑.ค่าธรรมเนียมการจดทะเบียน ค าขอละ ๕๐ บาท 
๒.ค่าธรรมเนียมคัดเอกสาร ชุดละ ๓๐ บาท 
 

๑๕ 

๗.ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนและส าเนาทะเบียนบ้านของผู้มีอ านาจลงนาม
แทนนิติบุคคลผู้รับมอบอ านาจเจ้าของที่ดิน (กรณีนิติบุคคลเป็นเจ้าของที่ดิน) 
ส าเนา ๑ ชุด 
๘.หนังสือรับรองของสถาปนิกผู้ออกแบบพร้อมส าเนาใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบ
วิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม (กรณีที่เป็นอาคารมีลักษณะขนาดอยู่ในวิชาชีพ
สถาปัตยกรรมควบคุม) ฉบับจริง๑ ชุด 
๙.หนังสือรับรองของวิศวกรผู้ออกแบบพร้อมส าเนาใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบ
วิชชาชีพวิศวกรควบคุม) ฉบับจริง ๑ ชุด 
๑๐.แผนผังบริเวณแบบแปลนและรายการแบบแปลน ฉบับจริง ๑ ชุด 
๑๑.รายการค านวณโครงสร้างพร้อมลงลายมือชื่อเลขทะเบียนของวิศวกร
ผู้ออกแบบ ฉบับจริง ๑ ชุด 
๑๒.หนังสือแสดงความยินยอมของผู้ควบคุมงาน ฉบบ น.๔)(กรณีเป็นอาคารมี
ลักษณะอยู่ในประเภทวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม) ฉบับจริง ๑ ชุด 
๑๓.หนังสือแสดงความยินยอมของผู้ควบคุมงาน (แบบ น.๔)(กรณีที่เป็นอาคารมี
ลักษณะอยู่ในประเภทวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม) ฉบับจริง ๑ ชุด 
 
ค่าธรรมเนียม 
 -ไม่มีค่าธรรมเนียม 

๔๒ 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การจดทะเบียนพาณิชย์(เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียน
พาณิชย์ พ.ศ.๒๔๙๙ กรณีผู้จดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 
 
หลักเกณฑ์ 
๑.ผู้ประกอบการพาณิชย์กิจซึ่งได้จดทะเบียนไว้แล้วหากมีการเปลี่ยนแปลงรายการ
ใดๆที่ได้จดทะเบียนไว้จะต้องยื่นค าขอจดทะเบียนเปลี่ยนแปลงรายการภายใน ๓๐ 
วันนับแต่มีการเปลี่ยนแปลงรายการนั่นๆ 
๒.ผู้ประกอบการพาณิชย์กิจสามารถยื่นจดทะเบียนพาณิชย์ด้วยตนเองหรือจะมอบ
อ านาจให้ผู้อ่ืนยื่นจดทะเบียนแทนก ได้ 
๓.ให้ผู้ประกอบพาณิชย์กิจซึ่งเป็นเจ้าของกิจการเป็นผู้ลงลายมือชื่อรับรองรายการ
ในค าขอจดทะเบียนและเอกสารประกอบค าขอจดทะเบียน 
๔.แบบพิมพ์ค าขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) หรือหนังสือมอบอ านาจสามารถขอได้
จากพนักงานหรือดาวน์โหลดจาก www.dbd.gp.th  
 
รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
๑.ค าขอจดทะเบียนพาณิชย์ ฉบับจริง ๑ ฉบับ 
๒.บัตรประจ าตัวประชาชน ส าเนา ๑ ฉบับ 
๓.ส าเนาทะเบียนบ้าน ส าเนา ๑ ฉบับ 
๔.หนังสือให้ความยินยอมใช้สถานที่ตั้งส านักงานแห่งใหญ่โดยให้เจ้าของลิขสิทธิ์ลง
นามและให้มีพยานลงชื่อรับรองอย่างน้อย ๑ คน ฉบับจริง ๑ ฉบับ 
๕.ส าเนาทะเบียนบ้านที่แสดงให้เห นว่าผู้ให้ความยินยอมเป็นเจ้าของบ้านหรือส าเนา
สัญญาเช่าโดยมีผู้ให้ความยินยอมเป็นผู้เช่าหรือเอกสารสิทธ์อย่างอ่ืนที่ผู้เป็นเจ้าของ
กรรมสิทธิ์เป็นผู้ให้ความยินยอมพร้อมลงนามรับรองส าเนาถูกต้อง ส าเนา ๑ ฉบับ 

 

๑๖ 

การแจ้งเคลื่อนย้ายอาคารตามมาตรา ๓๙ ทวิ 

 
หลักเกณฑ์ 
 ผู้ใดจะเคลื่อนย้ายอาคารท าได้โดยขออนุญาตจากเจ้าพนักงานท้องถิ่นตาม
มาตรา ๓๙ ทวิเมื่อผู้แจ้งดเนินการแจ้งแล้วพนักงานจะออกใบรับแจ้งเพ่ือไว้เป็น
หลักฐานแก่ผู้นั่นภายในวันที่รับแจ้งหากภายหลังผู้แจ้งยื่นเอกสารไม่ถูกต้อง
พนักงานจะมีค าสั่งให้มาด าเนินการแก้ไขภายใน ๗ วันภายใน ๑๒๐ วันนับแต่วันที่
ได้รับแจ้ง 
ระยะเวลาในการด าเนินการรวม ๔๕ 
 
รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
๑.บัตรประจ าตัวประชาชน ส าเนา ๑ ฉบับ 
๒.หนังสือรับรองนิติบุคคล ส าเนา ๑ ชุด 
๓.แบบการแจ้งเคลื่อนย้ายอาคารตามที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นก าหนดกรอกข้อความ
ให้ครบถ้วน ฉบับจริง ๑ ชุด 
๔.แนดที่ดิน น.ส.๓ หรือ ส.ค.๑ ขนาดเท่ากับต้นฉบับพร้อมเจ้าของที่ดินลงนาม
ส าเนาทุกหน้ากรณีผู้แจ้งไม่ใช่เจ้าของที่ดินต้องมีการลงนามยินยอมของเจ้าของที่ดิน
ให้ก่อสร้างอาคารในที่ดินรับรองส าเนาทุกหน้า ส าเนา ๑ ชุด 
๕.กรณีมีการมอบอ านาจต้องมีหนังสือมอบอ านาจติดอากรแสตมป์ ๓๐ บาทพร้อม
ส าเนาบัตรประจ าตัว 
และส าเนาทะเบียนบ้านหรือหนังสือเดินทางของผู้มอบอ านาจและผู้รับมอบอ านาจ 
๖.หนังสือมอบอ านาจของเจ้าของที่ดิน (กรณีผู้ขออนุญาตไม่ใช่เจ้าของที่ดิน) ฉบับ
จริง ๑ ชุด 
 

๔๑ 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๖.แผนที่แสดงสถานที่ซ่ึงใช้ประกอบพาณิชย์และสถานที่ส าคัญใกล้เคียงโดยสังเขป
พร้อมลงนามรับรองเอกสาร ส าเนา ๑ ฉบับ 
๗.หนังสือมอบอ านาจ (ถ้ามี) พร้อมปิดอากรแสตมป์ ๑๐ บาท ฉบับจริง ๑ ฉบับ 
๘.ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้รับมอบอ านาจ (ถ้ามี) พร้อมลงนาส าเนา
ถูกต้อง ส าเนา ๑ ฉบับ 
๙.ใบทะเบียนพาณิชย์ ฉบับจริง ๑ ฉบับ 
 
ค่าธรรมเนียม 
๑.ค่าธรรมเนียม ครั้งละ ๒๐ บาท 
๒.ค่าธรรมเนียมคัดกรองเอกสาร ชุดละ ๓๐ บาท 
 
 

๑๗ 

๑๖.หนังสือยินยอมเป็นผู้ควบคุมงานของสถาปนิกผู้ควบคุมการก่อสร้างพร้อมส าเนา
ใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมงาน) ฉบับจริง ๑ ชุด 
๑๗.หนังสือยินยอมเป็นผู้ควบคุมการก่อสร้างพร้อมส าเนาใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรมควบคุมงาน (กรณีอาคารต้องมีวิศวกรควบคุมงาน) 
๑๘.แบบแปลนและรายการค านวณงานระบบของอาคารตามกฎกระทรวงฉบับที่ 
๓๓ ฉบับจริง ๑ ชุด 
๑๙.หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรผู้ออกแบบระบบปรับอากาศ ฉบับ
จริง ๑ ชุด 

๒๐.หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพของวิศวกรผู้ออกแบบระบบป้องกันเพลิง
ไหม้ ฉบับจริง ๑ ชุด ส าเนา ๑ ชุด 
๒๑.หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมและวิศวกรผู้ออกแบบ
ระบบไฟฟ้า ฉบับจริง ๑ ชุด 
๒๒.หนังสือรับรองผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกรผู้ออกแบบระบบ
บ าบัดน้ าเสียและการระบายน้ าทิ้ง ฉบับจริง ๑ ชุด 
๒๓.หนังสือรับรองของวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกรผู้ออกแบบระบบประปา 
ฉบับจริง ๑ ชุด 
๒๔.หนังสือรับรองของผู้ประกอบการวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกรผู้ออกแบบ
ระบบลิฟต ์ฉบับจริง ๑ ชุด 
 
ค่าธรรมเนียม 
 -ไม่มีค่าธรรมเนียม 

๔๐ 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การจดทะเบียนพาณิชย์ (เลิกประกอบพาณิชยกิจ) ตาม พ.ร.บ. 
ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ.๒๔๙๙ กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 
 
หลักเกณฑ์ 
๑.ผู้ประกอบพาณิชย์กิจซึ่งจดทะเบียนพาณิชย์ไว้ต่อมาเลิกประกอบให้ยื่นค าขอ
จดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชย์กิจต่อพนักงานเจ้าหน้าที่ภายใน ๓๐ วันนับตั้งแต่
วันเลิกประกอบกิจการ 
 
๒.กรณีผู้ประกอบพาณิชย์กิจมีเหตุขัดข้องไม่สามารถยื่นค าขอจดทะเบียนเลิก
ประกอบพาณิชย์กิจด้วยตนเองได้เช่นวิกลจริตตายสาบสูญเป็นต้นให้ผู้ที่ส่วนได้
เสียตามกฎหมายเช่นสามรภรรยาบิดามารดาหรือบุตรยื่นขอจดทะเบียนเลิก
ประกอบการค้าต่อไปภายใน ๓๐ วัน นับแต่วันเลิกประกอบกิจการ 
 
๓.ผู้ประกอบกิจสามารถยื่นจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชย์กิจได้ด้วยตนเองหรือ
จะมอบอ านาจให้ผู้อ่ืนยื่นแทนก ได้ 
 
๔.ให้ผู้ปรกอบพาณิชย์กิจซึ่งเป็นเจ้าของกิจการหรือผู้มีส่วนได้เสีย(แล้วแต่กรณี) 
เป็นผู้ลงลายมือชื่อรับรองรายการในค าขอจดทะเบียนเอกสารประกอบค าขอจด
ทะเบียน 
 
๕.แบบพิมพ์ค าขอจดทะเบียน (แบบทพ.) หรือหนังสือมอบอ านาจสามารถขอได้
จากพนักงานเจ้าหน้าที่หรือดาวน์โหลด www.dbd.go.th 
 

 

 

๑๘ 

๘.บัตรประจ าตัวประชาชนและส าเนาทะเบียนบ้านของผู้มีอ านาจลงนามแทนนิติ
บุคคลผู้รับมอบอ านาจเจ้าของที่ดิน (กรณีเจ้าของที่ดินเป็นนิติบุคคล) ส าเนา ๑ ชุด 
๙.หนังสือยินยอมให้ชิดเขตที่ดินต่างเจ้าของ (กรณีก่อสร้างอาคารชิดเขตที่ดิน) ฉบับ
จริง ๑ ชุด 
๑๐.หนังสือรับรองของสถาปนิกผู้ออกแบบพร้อมส าเนาใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบ
วิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม (ระดับคุณวุฒิสถาปนิก) ฉบับจริง ๑ ชุด 
๑๑.หนังสือรับรองของวิศวกรผู้ออกแบบพร้อมส าเนาใยอนุญาตเป็นผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรมควบคุม (ระดับวุฒิวิศวกร)ฉบับจริง ๑ ชุด 
๑๒.หนังสือยินยอมเป็นผู้ควบคุมการก่อสร้างพร้อมส าเนาใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรมควบคุม (กรณีที่ต้องมีวิศวกรรมควบคุม) ฉบับจริง ๑ ชุด 
๑๓.หนังสือยินยอมเป็นผู้ควบคุมงานของสถาปนิกผู้ควบคุมการก่อสร้างพร้อมส าเนา
ใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม(กรณีอาคารที่ต้องมีสถาปนิก
ควบคุมงาน)ฉบับจริง ๑ ชุด 
๑๔.แผนผังบริเวณแบบแปลนรายการประกอบแบบแปลนที่มีลายมือชื่อพร้อมกับ
เขียนชื่อตัวบรรจงและคุณวุฒิที่อยู่ของสถาปนิกและวิศวกรผู้ออกแบบตาม
กฎกระทรวงฉบับที่ ๑๐ ฉบับจริง ๑ ชุด 
๑๕.รายการค านวณโครงสร้างแผ่นปกระบุชื่อเจ้าของอาคารชื่ออาคารสถานที่
ก่อสร้างชื่อคุณวุฒิที่อยู่ของวิศวกรผู้ค านวณพร้อมลงนามทุกแผ่น (กรณีอาคาร
สาธารณะอาคารพิเศษอาคารที่ก่อสร้างด้วยวัสดุถาวรและทนไฟเป็นส่วนใหญ่) ฉบับ
จริง ๑ ชุด 

๓๙ 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
๑.ค าขอจดทะเบียนพาณิชย์ ฉบับจริง ๑ ฉบับ 
๒.บัตรประจ าตัวประชาชน ส าเนา ๑ฉบับ 
๓.ใบทะเบียนพาณิชย์ฉบับจริง ๑ ฉบับ 
๔.ส าเนาใบมรณะบัตรของผู้ประกอบพาณิชย์กิจ(กรณีถึงแก่กรรม)โดยให้ทายาทที่ยื่น
ค าขอเป็นผู้ลงนามรับรองส าเนาถูกต้อง ฉบับจริง ๑ ฉบับ 
๕.ส าเนาแสดงหลักฐานความเป็นทายาทของผู้ลงชื่อแทนผู้ประกอบกิจการซึ่งถึงแก่
กรรมพร้อมลงนามรับรองส าเนาถูกต้อง ส าเนา ๑ฉบับ 
๖.หนังสือมอบอ านาจ (ถ้ามี) พร้อมปิดอากรแสตมป์ ๑๐ บาท ฉบับจริง ๑ ฉบับ 
๗.ส าเนาบัตรประจ าตังประชาชนของผู้รับมอบอ านาจ (ถ้ามี) พร้อมลงนามรับรอง
ส าเนาถูกต้อง ส าเนา ๑ ฉบับ 
 
ค่าธรรมเนียม 
๑.ค่าธรรมเนียมการจดทะเบียน ครั้งละ ๒๐ บาท 
๒.ค่าธรรมเนียมคัดอกสาร ชุดละ ๓๐ บาท 
 

๑๙ 

การแจ้งดัดแปลงอาคารตามมาตร ๓๙ ทวิ 

หลักเกณฑ์ 
 ผู้ใดจะดัดแปลงอาคารโดยไม่ยื่นค าขอรับใบอนุญาตจากเจ้าพนักงาน
ท้องถิ่นก ได้โดยการแจ้งตามมาตร ๓๙ ทวิเมื่อผู้แจ้งได้ด าเนินการแจ้งแล้วพนักงาน
จะออกใบรับแจ้งเพ่ือก าหนดเป็นหลักฐานให้แก่ผู้นั่นภายในวันที่ได้รับแจ้งในกรณีที่
พนักงานตรวจพบในภายหลังว่าผู้แจ้งข้อมูลยื่นเอกสารไว้ไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วน
พนักงานจะมีค าสั่งให้มาด าเนินการแก้ไขภายใน ๗ วันภายใน ๑๒๐ วันนับแต่วันที่
ได้รับแจ้ง 
ระยะเวลาในการด าเนินการรวม ๔๕ วัน 
 
รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
๑.บัตรประจ าตัวประชาชน ส าเนา ๑ ฉบับ 
๒.หนังสือรับรองนิติบุคคล ส าเนา ๑ ชุด 
๓.แบบการแจ้งดัดแปลงอาคารตามที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นก าหนดและกรอก
ข้อความให้ครบถ้วน ฉบับจริง ๑ ชุด 
๔.ใบอนุญาตหรือใบรับแจ้งก่อสร้างอาคารเดิมท่ีรับอนุญาต ฉบับจิรง ๑ ชุด 
๕.โฉนดที่ดิน น.ส.๓ หรือ ส.ค.๑ ขนาดเท่ากับต้นฉบับพร้อมเจ้าของที่ดินลงนาม
รับรองส าเนาทุกหน้า ส าเนา ๑ ชุด 
๖.ใบอนุญาตให้ใช้ที่ดินและประกอบกิจการในนิคมอุตสาหกรรมหรือใบอนุญาตฯ
ฉบับต่ออายุหรือใบอนุญาตใช้ที่ดินและประกอบกิจการ ฉบับจริง ๑ ชุด 
๗.กรณีที่มีการมอบอ านาจต้องมีหนังสือมอบอ านาจติดอากรแสตมป์ ๓๐ บาท 
พร้อมส าเนาบัตรประจ าตังประชาชนและส าเนาทะเบียนบ้านหรือหนังสือเดินทาง
ของผู้มอบอ านาจและผู้รับมอบอ านาจ ฉบับจริง ๑ ชุด 
 

๓๘ 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การขออนุญาตเปลี่ยนการใช้อาคารตามมาตรา ๓๓ 
หลักเกณฑ์ 
 กรณีเจ้าของหรือผู้ครอบครองอาคารซึ่งไม่เป็นอาคารประเภทควบคุมการ
ใช้ประสงค์จะใช้หรือยินยอมให้บุคคลใดใช้อาคารดังกล่าวเพ่ือกิจการควบคุมการใช้
และกรณีเจ้าของหรือผู้ครอบครองอาคารประเภทควบคุมการใช้ส าหรับกิจการหนึ่ง
ประสงค์ใช้อาคารประเภทควบคุมการใช้ส าหรับอีกกิจกรรมหนึ่งจะต้องได้รับการ
อนุญาตจากเจ้าหน้าที่ท้องถิ่นหรือได้แจ้งพนักงานท้องถิ่นรับทราบ ขั้นตอนและ
ระยะเวลาที่ใช้ในการด าเนินงาน ๒๕ วัน 
รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
๑.บัตรประจ าตัวประชาชน ฉบับ ๑ ฉบับ 
๒.หนังสือรับรองนิติบุคคล ส าเนา ๑ ฉบับ 
๓.แบบค าขออนุญาตเปลี่ยนการใช้อาคาร ฉบับจริง ๑ ชุด 
๔.ส าเนาหรือภาพถ่ายเอกสารแสดงการเป็นเจ้าของอาคาร (กรณีผู้ครอบครอง
อาคารเป็นผู้ขออนุญาต) ฉบับจริง ๑ ชุด 
๕.หนังสือแสดงความยินยอมจากเจ้าของอาคาร (กรณีผู้ครอบครองอาคารเป็นผู้
อนุญาต) ฉบับจริง ๑ ชุด 
๖.ใบรับรองหรืออนุญาตเปลี่ยนการใช้อาคาร (เฉพาะกรณีที่อาคารที่ขออนุญาต
เปลี่ยนการใช้ได้รับใบอนุญาตเปลี่ยนการใช้อาคารมาแล้ว) 
๗.แผนผังบริเวณแบบแปลน ฉบับจริง ๕ ชุด 
๘.รายการค านวณโครงสร้างพร้อมลงลายมือชื่อเลขทะเบียนของวิศวกรผู้ออกแบบ
(เฉพาะกรณีที่มีการเปลี่ยนแปลงใช้อาคารท าให้มีการเปลี่ยนแปลงน้ าหนักบรรทุก
บนพืน้อาคารมากขึ้นกว่าที่ได้รับอนุญาตไว้เดิม) ฉบับจริง ๑ ชุด 
๙.หนังสือรับรองจากวิศวกรผู้ออกแบบและค านวณพร้อมส าเนาหรือภาพถ่าย
ใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรควบคุม(กรณีเป็นอาคารมีลักษณะขนาดอยู่
ในประเภทเป็นวิชาชีพที่วิศวกรควบคุม) ฉบับจริง ๑ ชุด 

๒๐ 

6.โฉนดที่ดินน.ส.3 หรือส.ค.1 ขนาดเท่าต้นฉบับทุกหน้าพร้อมเจ้าของที่ดินลงนาม
รับรองส าเนาทุกหน้าส าเนา1ชุด 
7.หนังสือมอบอ านาจกรณีให้บุคคลอื่นยื่นแจ้งการถมดินฉบับจริง1ชุด 
๘.หนังสือยินยอมของเจ้าของที่ดินกรณีที่ดินบุคคลอื่น ฉบับจริง ๑ ชุด 
๙.รายการค านวณ (กรณีการถ่มดินที่มีพ้ืนที่ของเนินดินติดต่อเป็นพ้ืนเดียวกันเกิน 
๒,๐๐๐ ตารางเมตรและมีความสูงของเนินดินตั้งแต่ ๒ เมตรขึ้นไปวิศวกรผู้ออกแบบ
และค านวณต้องเป็นผู้ได้รับใบอนุญาตให้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมสาขา
วิศวกรรมโยธาไม่ต่ ากว่าระดับสามัญวิศวกรกรณีพ้ืนที่เกิน ๒,๐๐๐ ตารางเมตรและมี
ความสูงของเนินดินเกิน ๕ เมตรวิศวกรออกแบบและค านวณต้องมีใบอนุญาตให้
ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคมวาขาวิศวกรรมโยธาระดับวุฒิวิศวกร) ฉบับจริง ๑ 
ชุด 
๑๐.ชื่อผู้ควบคุมงาน (กรณีการถ่มดินที่มีพ้ืนที่ของเนินดินติต่อเป็นผืนเดียวกันเกิน 
๒,๐๐๐ ตารางเมตรและมีความสูงของเนินดินเกิน ๒ เมตร ต้องเป็นผู้ได้รับใบอนุญาต
ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมสาขาวิศวกรรมโยธา) ฉบับจริง ๑ ชุด 
๑๑.ชื่อและท่ีอยู่ผู้แจ้งถ่มดิน ฉบับจริง ๑ ฉบับ 
 
ค่าธรรมเนียม 
 -ค่าธรรมเนียมต่อฉบับ ฉบับละ ๕๐๐ บาท 

๓๗ 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การขออนุญาตดัดแปลงอาคารตามมาตรา ๒๑  
 
หลักเกณฑ์ 
 ผู้จะดัดแปลงอาคารต้องได้รับใบอนุญาตจากเจ้าพนักงานท้องถิ่นต้องตรวจ
พิจารณาและออกใบอนุญาตหรือมีหนังสือค าสั่งไม่อนุญาตพร้อมด้วยเหตุผลให้ผู้ขอรับ
อนุญาตทราบภายใน ๔๕ วัน นับแต่วันที่ได้รับค าขอในกรณีมีเหตุจ าเป็นที่เจ้าหน้าที่
ท้องถิ่นไม่อาจออกใบอนุญาตหรือยังไม่มีค าสั่งไม่อนุญาตได้ภายในก าหนดเวลาให้
ขยายเวลาออกไปได้อีกไม่เกิน ๒ คราว คราวละไม่เกิน ๔๕ วัน แต่ต้องมีหนังสือแจ้ง
การขยายเวลาและเหตุจ าเป็นแต่ละคราวให้ผู้ขอรับใบอนุญาตทราบก่อนสิ้น
ก าหนดเวลา 
 
รายการออกสาร หลักฐานประกอบ 
๑.บัตรประจ าตัวประชน ส าเนา ๑ ฉบับ 
๒.หนังสือรับรองนิติบุคคล ส าเนา ๑ ฉบับ 
๓.แบบค าขออนุญาตก่อสร้างอาคาร (แบบ ข.๑) ฉบับจริง ๑ ชุด 
๔.ใบอนุญาตกอ่สร้างอาคารเดิมท่ีได้รับอนุญาตหรือใบรับแจ้ง ฉบับจริง ๑ ชุด 
๕.โฉนดที่ดิน น.ส.๓หรือ ส.ค.๑ ขนาดเท่าต้นฉบับทุกหน้าพร้อมเจ้าของที่ดินลงนาม
รับรองส าเนาทุกหน้ากรณีผู้ขออนุญาตไม่ใช่เจ้าของที่ดินต้องมีหนังสือยินยอมของ
เจ้าของที่ดินให้ก่อสร้างอาคารในที่ดิน ส าเนา ๑ ชุด 
๖.ใบขออนุญาตประกอบกิจการในนิคมอุตสาหกรรมหรือใบอนุญาตฯฉบับต่ออายุ 
หรือใบอนุญาตใช้ที่ดินและประกอบกิจการ (ส่วนขยาย) พร้อมเงื่อนไขและแผนผัง
ที่ดินแนบท้ายกรณีอาคารอยู่ในนิคมอุตสาหกรรม) ฉบับจริง ๑ ชุด 
๗.กรณีที่มีการมอบอ านาจต้องมีหนังสือมอบอ านาจติดอากรแสตมป์ ๓๐ บาท พร้อม
ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนส าเนาทะเบียนบ้านหรือหนังสือเดินทางของมอบและ
ผู้รับมอบอ านาจ ฉบับจริง ๑ ชุด 

๒๑ 

การแจ้งถ่มดิน 

หลักเกณฑ์ 
๑.การถ่มดินที่ต้องแจ้งต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นจะต้องมีองค์ประกอบที่ครบถ้วนดังนี้ 
 ๑.๑การด าเนินการถ่มดินนั้นจะต้องเป็นการด าเนินการในท้องที่ที่
พระราชบัญญัติขุดดินและถ่มดินบังคับใช้ 
 ๑.๒การด า เนินการถ่มดิน เข้ าตามลักษณะตามมาตรา ๒๖ แห่ ง
พระราชบัญญัติการขุดดินและถ่มดินคือประสงค์จะท าการถ่มดินโดยีความสูงของเนิน
ดินกว่าระดับดินต่างเจ้าของที่อยู่ข้างเคียงและมีพ้ืนที่เกิน ๒,๐๐๐ ตารางเมตรหรือมี
พ้ืนที่เกินกว่าที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นประกาศซึ่งต้องไม่ขัดกับพระราชบัญญัติการขุด
และถ่มดิน 
๒.การพิจารณาการรับแจ้งถ่มดิน เจ้าพนักงานท้องถิ่นต้องออกใบรับแจ้งเพ่ือก าหนด
เป็นหลักฐานการแจ้งภายใน ๗ วันนับแต่วันที่ได้รับแจ้งหากการแจ้งเป็นไปโดยไม่
ถูกต้องพนักงานจะต้องแก้ไขให้ถูกต้องภายใน ๗ วันนับแต่วันที่ผู้แจ้งได้รับแจ้งให้
แก้ไขพนักงานท้องถิ่นมีอ านาจออกค าสั่งให้การแจ้งเป็นอันสิ้นสุดผลกรณีถ้าผู้แจ้งได้
แก้ไขให้ถูกต้องภายในเวลาที่ก าหนดให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นออกใบรับแจ้งภายใน ๓ 
วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้งที่ถูกต้อง 
ระยะเวลาในการด าเนินการรวม ๗ วัน 
รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
๑.บัตรประจ าตัวประชาชน ส าเนา ๑ ฉบับ 
๒.หนังสือรับรองนิติบุคคล ส าเนา ๑ ชุด 
๓.แผนผังบริเวณท่ีประสงค์จะด าเนินการถ่มดิน ฉบับจริง ๑ ชุด 
4.แผนผังแสดงเขตท่ีดินและที่ดินบริเวณข้างเคียงฉบับจริง1ชุด 
5.แบบแปลนรายการประกอบแบบแปลนฉบับจริง1ชุด 
 

๓๖ 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

๒๒ 

๘.บัตรจ าตัวประชาชนและส าเนาทะเบียนบ้านของผู้มีอ านาจลงนามแทนนิติบุคลผู้รับ
มอบอ านาจเจ้าของที่ดิน (กรณีเจ้าที่ดินเป็นนิติบุคคล) ส าเนา ๑ ชุด 
๙.หนังสือยินยอมให้ชิดเขตที่ดินต่างเจ้าของ (กรณีก่อสร้างอาคารชิดเขตที่ดิน) ฉบับ
จริง ๑ ชุด 
๑๐.หนังสือรับรองของสถาปนิกผู้ออกแบบพร้อมส าเนาใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบ
วิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม (กรณีที่เป็นอาคารลักษณะขณะอยู่ในประเภทวิชาชีพ
สถาปัตยกรรมควบคุม ฉบับจริง ๑ ชุด 
๑๑.หนังสือรับรองของวิศวกรผู้ออกแบบพร้อมส าเนาใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรควบคุม (กรณีที่อาคารมีลักษณะขนาดอยู่ในประเภทวิชาชีพวิศวกรควบคุม) 
ฉบับจริง ๑ ชุด 
๑๒.แผนผังบริเวณแบบแปลนรายการประกอบแบบแปลนที่มีลายมือชื่อตัวบรรจงและ
คุณวุฒิที่อยู่ของสถาปนิกและวิศวกรผู้ออกแบบตามกฎกระทรวงฉบับที่ ๑๐ พ.ศ.
๒๕๒๘ ฉบับจริง ๑ ชุด 
๑๓.รายการค านวณโครงสร้างแผ่นปกระบุชื่อเจ้าของอาคารชื่ออาคารสถานที่ก่อสร้าง
ชื่อคุณวุฒิที่อยู่ของวิศวกรผู้ค านวณพร้อมลงนามทุกแผ่น 
๑๔.กรณีใช้หน่วยแรงเกินกว่าค่าที่ก าหนดในกฎกระทรวงฉบับที่ ๖ แนบเอกสาร
แสดงผลการทดสอบความมั่นคงแข งแรงของวัสดุที่รับรองโดยสถาบันที่เชื่อถือได้
วิศวกรผู้ค านวณและผู้ขออนุญาตลงนาม ฉบับจริง ๑ ฉบับ 
๑๕.กรณีอาคารที่เข่าข่ายตามกฎกระทรวงฉบับที่ ๔๘ ต้องมีระยะของคอนกรีตที่หุ้ม
เหล กเสริมไม่น้อยกว่าที่ก าหนดหรือมีเอกสารรับรองการทนไฟจากสถาบันที่เชื่อถือไ ด้
ประกอบการขออนุญาต ฉบับจริง ๑ชุด 
 

๓๕ 

๘.หนังสือยินยอมให้ชิดเขตที่ดินต่างเจ้าของ (กรณีก่อสร้างอาคารชิดเขตที่ดิน) ฉบับ
จริง ๑ ชุด 
๙.หนังสือรับรองของสถาปนิกผู้ออกแบบพร้อมส าเนาใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบ
วิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม (ระดับคุณวุฒิสถาปนิก) ฉบับจริง ๑ ชุด 
๑๐.หนังสือรับรองของวิศวกรผู้ออกแบบพร้อมส าเนาใยอนุญาตเป็นผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรมควบคุม (ระดับวุฒิวิศวกร)ฉบับจริง ๑ ชุด 
๑๑.หนังสือยินยอมเป็นผู้ควบคุมการก่อสร้างพร้อมส าเนาใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรมควบคุม (กรณีที่ต้องมีวิศวกรรมควบคุม) ฉบับจริง ๑ ชุด 
๑๒.หนังสือยินยอมเป็นผู้ควบคุมงานของสถาปนิกผู้ควบคุมการก่อสร้างพร้อมส าเนา
ใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม(กรณีอาคารที่ต้องมีสถาปนิก
ควบคุมงาน)ฉบับจริง ๑ ชุด 
๑๓.แผนผังบริเวณแบบแปลนรายการประกอบแบบแปลนที่มีลายมือชื่อพร้อมกับ
เขียนชื่อตัวบรรจงและคุณวุฒิที่อยู่ของสถาปนิกและวิศวกรผู้ออกแบบตาม
กฎกระทรวงฉบับที่ ๑๐ ฉบับจริง ๑ ชุด 
๑๔.รายการค านวณโครงสร้างแผ่นปกระบุชื่อเจ้าของอาคารชื่ออาคารสถานที่
ก่อสร้างชื่อคุณวุฒิที่อยู่ของวิศวกรผู้ค านวณพร้อมลงนามทุกแผ่น (กรณีอาคาร
สาธารณะอาคารพิเศษอาคารที่ก่อสร้างด้วยวัสดุถาวรและทนไฟเป็นส่วนใหญ่) ฉบับ
จริง ๑ ชุด 
๑๕.กรณีใช้แรงหน่วยเกินกว่าค่าที่ก าหนดในกฎกระทรวงฉบับที่ ๖ ให้แนบนบ
เอกสารแสดงผลการทดสอบความมั่นคงแข งแรงของวัสดุที่รับรองโดยสถาบันที่เชื่อถือ
ได้และวิศวกรผู้ขออนุญาตลงนาม ฉบับจริง ๑ ชุด 
 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๒๓ 

๑6.หนังสือยินยอมเป็นผู้ควบคุมงานของสถาปนิกผู้ควบคุมการก่อสร้างพร้อมส าเนา
ใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม (กรณีอาคารที่ต้องมีสถาปนิก
ควบคุมงาน)ฉบับจริง1ชุด 
17.หนังสือยินยอมเป็นผู้ควบคุมงานของวิศวกรผู้ควบคุมการก่อสร้างพร้อมส าเนา
ใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม (กรณีอาคารที่ต้องมีวิศวกรควบคุม
งาน)ฉบับจริง1ชุด 
๑8.แบบแปลนและรายการค านวณงานระบบอาคารตามกระทรวง ฉบับที่ ๓๓ ฉบับ
จริง ๑ ชุด 
๑9.หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกรผู้ออกแบบระบบ
ปรับอากาศ (ระดับวุฒิวิศวกร) ฉบับจริง ๑ ชุด 
20.หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมวิศวกรผู้ออกแบบระบบ
ไฟฟ้า (ระดับวุฒิวิศวกร) ฉบับจริง ๑ ชุด 
๒1.หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมและวิศวกรผู้ออกแบบระบบ
ป้องกนัเพลิงไหม้ (ระดับวุฒิวิศวกร) ฉบับจริง ๑ ชุด 
๒2.หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกรผู้ออกแบบระบบ
บ าบัดน้ าเสียและการระบายน้ าทิ้ง (ระดับวุฒิวิศวกร) ฉบับจริง ๑ ชุด 
๒3.หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกรผู้ออกแบบระบบ
ประปา (ระดับวุฒิวิศวกร) ฉบับจริง ๑ชุด 
๒4.หนังสือรับรองผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกรผู้ออกแบบระบบ
ลิฟต์ (ระดับวุฒิวิศวกร) ฉบับจริง ๑ ชุด 
ค่าธรรมเนียม 
 -ไม่มีค่าธรรมเนียม 

การแจ้งก่อสร้างอาคารตามมาตรา ๓๙ ทวิ 

 
หลักเกณฑ์ 
 ผู้ใดจะก่อสร้างอาคารท าได้โดยขออนุญาตจากเจ้าพนักงานท้องถิ่นตาม
มาตรา ๓๙ ทวิเมื่อผู้แจ้งดเนินการแจ้งแล้วพนักงานจะออกใบรับแจ้งเพ่ือไว้เป็น
หลักฐานแก่ผู้นั่นภายในวันที่รับแจ้งหากภายหลังผู้แจ้งยื่นเอกสารไม่ถูกต้อง
พนักงานจะมีค าสั่งให้มาด าเนินการแก้ไขภายใน ๗ วันภายใน ๑๒๐ วันนับแต่วันที่
ได้รับแจ้ง 
ระยะเวลาการด าเนินการรวม ๔๕ วัน 
 
รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
๑.บัตรประจ าตัวประชาชน ส าเนา ๑ ฉบับ 
๒.หนังสือรับรองนิติบุคคล ส าเนา ๑ ชุด 
๓.แบบการแจ้งก่อสร้างอาคารตามท่ีเจ้าพนักงานท้องถิ่นก าหนดและกรอกข้อความ
ให้ครบถ้วน ฉบับจริง ๑ ชุด 
๔.โฉนดที่ดิน น.ส.๓ หรือ ส.ค.๑ ขนาดเท่ากับต้นฉบับพร้อมเจ้าของที่ดินลงนาม
รับรองส าเนาทุกหน้า ส าเนา ๑ ชุด 
๕.ใบอนุญาตให้ใช้ที่ดินและประกอบกิจการในนิคมอุตสาหกรรมหรือใบอนุญาตฯ
ฉบับต่ออายุหรือใบอนุญาตใช้ที่ดินและประกอบกิจการ ฉบับจริง ๑ ชุด 
๖.กรณีที่มีการมอบอ านาจต้องมีหนังสือมอบอ านาจติดอากรแสตมป์ ๓๐ บาท 
พร้อมส าเนาบัตรประจ าตังประชาชนและส าเนาทะเบียนบ้านหรือหนังสือเดินทาง
ของผู้มอบอ านาจและผู้รับมอบอ านาจ ฉบับจริง ๑ ชุด 
๗.บัตรประจ าตัวประชาชนและส าเนาทะเบียนบ้านของผู้มีอ านาจลงนามแทนนิติ
บุคคลผู้รับมอบอ านาจเจ้าของที่ดิน (กรณีเจ้าของที่ดินเป็นนิติบุคคล) ส าเนา ๑ ชุด 

๓๔ 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การขออนุญาตดัดแปลงหรือใช้ท่ีจอดรถท่ีกลับรถและทางเข้า -ทางออกของรถ
เพื่อการอื่น ตามาตรา ๓๔ 
 
หลักเกณฑ์ 
 ห้ามมิให้เจ้าของหรือผู้ครอบครองอาคารที่มีพ้นที่หรือสิ่งที่สร้างขึ้นเพ่ือใช้
เป็นที่จอดรถที่กลับรถและทางเข้าทางออกของรถตามที่ระบุไว้ในมาตรา ๘(๙) 
ดัดแปลงหรือใช้ยินยอมให้คนอ่ืนดัดแปลงหรือใช้ที่จอดรถที่กลับรถและทางเข้าออก
ของรถนั่นเพ่ือการอ่ืนทั้งนี้ไม่ว่าทั้งหมดหรือบางส่วนยกเว้นแต่จะได้รับอนุญาตจาก
เจ้าพนักงานท้อถิ่นข้อห้ามตามวรรคหนึ่งให้ถือว่าเป็นภาระในอสังหาริมทรัพย์นั้น
โดยตรงตราบที่อาคารนั่นยังอยู่ทั้งนี้ไม่ว่าจะมีการโอนที่จอดรถที่กลับรถและ
ทางเข้าออกของรถนั่นต่อไปยังบุคคลอ่ืนหรือไม่ก ตาม 
 
รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
๑.บัตรประจ าตัวประชาชน ส าเนา ๑ ฉบับ 
๒.หนังสือรับรองนิติบุคคล ส าเนา ๑ ฉบับ 
๓.ค าขออนุญาตดัดแปลงหรือใช้ที่จอดรถที่กลับรถและทางเข้าออกของรถเพ่ือการ
อ่ืน (แบบ ข. ๔) ฉบับจริง ๑ ฉบับ 
๕.หนังสือยินยอมของเจ้าของที่ดินให้ใช้เป็นที่จอดรถ (กรณีผู้ขออนุญาตไม่ใช่
เจ้าของที่ดิน) ฉบับจริง ๑ ชุด 
๖.หนังสือมอยออนุญาตเจ้าของที่ดิน (ดรณีผู้ขออนุญาตไม่ใช่เจ้าของที่ดิน) ฉบับ
จริง ๑ ชุด 
๗.ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนและทะเบียนบ้านของผู้มีอ านาจลงนามแทนนิติ
บุคคลผู้รับมอบอ านาจเจ้าของท่ีดิน (กรณีนิติบุคคลเป็นเจ้าของท่ีดิน) ส าเนา ๑ ชุด 

๒๔ ๓๓ 

การขอต่ออายุใบอนุญาตก่อสร้างดัดแปลงรื อถอนหรือเคลื่อนย้ายอาคาร 
 
หลังเกณฑ์ 
 ใบอนุญาตก่อสร้างดัดแปลงหรือเคลื่อนย้ายอาคาร (ตามมาตรา 21) และ
อนุญาตรื้อถอนอาคาร (ตามมาตรา 22)ให้ใช้ได้ตามระยะเวลาที่ก าหนดไว้ในใบอนุญาต
ถ้าผู้ได้รับใบอนุญาตประสงค์จะขอต่ออายุใบอนุญาตจะต้องยื่นค าขอก่อนใบอนุญาตสิ้น
อายุและเมื่อได้ยื่นค าขอดังกล่าวแล้วให้ด าเนินการต่อไปได้จนกว่าเจ้าพนักงานท้องถิ่นจะ
สั่งไม่อนุญาตให้ต่ออายุใบอนุญาตนั้น 
 
รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
1.บัตรประจ าตัวประชาชน ส าเนา1ฉบับ 
2.หนังสือรับรองนิติบุคคล ส าเนา1ชุด 
3.แบบค าขอต่ออายุใบอนุญาตก่อสร้างอาคารดัดแปลงอาคารรื้อถอนอาคารเคลื่อนย้าย
อาคารดัดแปลงหรือใช้ที่จอดรถท่ีกลับรถและทางเข้าออกของรถเพ่ือการยื่น (แบบข. 5) 
ฉบับจริง1ชุด 
4.ส าเนาใบอนุญาตก่อสร้างดัดแปลงรื้อถอนหรือเคลื่อนย้ายอาคารแล้วแต่กรณีส าเนา1
ชุด 
5.หนงัสือแสดงความยินยอมของผู้ควบคุมงาน (แบบน. 4) (กรณีท่ีเป็นอาคารมีลักษณะ
ขนาดอยู่ในประเภทวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม) 
ฉบับจริง1ชุด 
6 หนังสือแสดงความยินยอมของผู้ควบคุมงาน (แบบน. 4) (กรณีท่ีเป็นอาคารมีลักษณะ
ขนาดอยู่ในประเภทวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม) 
ฉบับจริง1ชุด 

ค่าธรรมเนียม 

 -ไม่มีค่าธรรมเนียม 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๘.หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพสถาปัตยกรรมของผู้ออกแบบและค านวณ 
(กรณีเป็นสิ่งที่สร้างขึ้นเป็นอาคารเพ่ือใช้จอดรถ) ฉบับจริง ๑ ฉบับ 
๙.หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุมของผู้ออกแบบ
สถาปัตยกรรม (กรณีที่เป็นสิ่งที่สร้างขึ้นเป็นอาคารเพ่ือใช้เป็นที่จอดรถ) ฉบับจริง 
๑ ชุด 
๑๐.หนังสือแสดงความยินยอมของผู้ควบคุมงาน (แบบ น.๔)(กรณีเป็นอาคารมี
ลักษณะขณะอยู่ในประเภทวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม) ฉบับจริง ๑ ชุด 
๑๑.หนังสือแสดงความยินยอมของผู้ควบคุมงาน (แบบ น.๔)(กรณีเป็นอาคารมี
ลักษณะขณะอยู่ในประเภทวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม) ฉบับจริง ๑ ชุด 
๑๒.แผนผังบริเวณแบบแปลนและรายการประกอบแบบแปลน ฉบับจริง ๕ ชุด 
๑๓.รายการค านวณโครงสร้างพร้อมลงลายมือชื่อเลขทะเบียนของวิศวกร
ผู้ออกแบบ (กรณีที่เป็นสิ่งที่สร้างขึ้นเป็นอาคารเพ่ือใช้เป็นที่จอดรถ) ฉบับจริง ๑ 
ชุด 
๑๔.ส าเนาใบอนุญาตก่อสร้างอาคารหรือดัดแปลงอาคารหรือเคลื่อนย้ายอาคาร
หรือเปลี่ยนการใช้อาคาร ฉบับจริง ๑ ชุด 
 
ค่าธรรมเนียม 
 -ไม่มีค่าธรรมเนียม 

๒๕ 

การขอใบรับรองการก่อสร้างดัดแปลงหรือเคลื่อนย้ายอาคาร 

ตามมาตรา ๓๒ 

หลักเกณฑ์ 
 เมื่อได้รับใบอนุญาตให้ก่อสร้างดัดแปลงหรือเคลื่อนย้ายอาคารประเภท
ควบคุมการใช้หรือแจ้งตามมาตรา ๓๙ ทวิได้กระท าการดังกล่าวเสร จแล้วให้แจ้ง
เป็นหนังสือให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นทราบตามแบบที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นก าหนด
เพ่ือท าการตรวจสอบการก่อสร้างดัดแปลงหรือเคลื่อนย้ายอาคารนั้นเป็นไปตาม
ความถูกต้องตามที่ได้รับอนุญาตหรือได้แจ้งตามาตรา ๓๙ ทวิเพ่ือให้มีการใช้
อาคารนั่นตามที่ได้รับอนุญาตหรือท่ีได้แจ้งไว้ตามมาตรา ๓๙ ทวิได ้
 
รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
๑.บัตรประจ าตัวประชาชน ส าเนา ๑ ฉบับ 
๒.หนังสือรับรองนิติบุคคล ส าเนา ๑ ฉบับ 
๓.แบบค าขอใบรับรองการก่อสร้างอาคารดัดแปลงหรือเคลื่อนย้ายอาคาร (แบบ 
ข.๖) ฉบับจริง ๑ ชุด 
๔.ใบอนุญาตก่อสร้างอาคารเดิมท่ีได้รับอนุญาตหรือใบรับแจ้ง ฉบับจริง ๑ ฉบบั 
๕.หนังสือแสดงความยินยอมจากเจ้าของอาคาร (กรณีผู้ครอบครองอาคารเป็นผู้
ขออนุญาต) ฉบับจริง๑ ฉบับ 
๖.ใบรับรองหรือใบอนุญาตเปลี่ยนการใช้อาคาร(เฉพาะกรณีที่อาคารที่ขออนุญาต
เปลี่ยนการใช้ใบรับรองหรือได้รับใบอนุญาตเปลี่ยนการใช้อาคารมาแล้ว) ฉบับจริง 
๑ ฉบับ 
๗.หนังสือรับรองของผู้ควบคุมงานรับรองว่าได้ควบคุมงานเป็นไปโดยถูกต้องตามที่
ได้รับใบอนุญาต ฉบับจริง ๑ ชุด 
การขอต่ออายุใบอนุญาตก่อสร้างดัดแปลงรื้อถอนหรือเคลื่อนย้ายอาคาร 
  

๓๒ 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การขออนุญาตเคลื่อนย้ายอาคาร 
 
หลักเกณฑ์ 
 ผู้ใดจะเคลื่อนย้ายอาคารจะต้องได้รับใบอนุญาตจากเจ้าพนักงานเจ้าหน้าที่
ท้องถิ่นต้องตรวจพิจารณาและออกใบอนุญาตหรือมีหนังสือแจ้งค าสั่งไม่อนุญาต
พร้อมด้วยเหตุผลให้ผู้ขอรับใบอนุญาตทราบภายใน ๔๕ วันนับแต่วันที่ได้รับค าขอ
ในกรณีมีเหตุจ าเป็นที่เจ้าหน้าที่ไม่อาจออกใบอนุญาตหรือยังไม่มีค าสั่งสามารถ
ขยายเวลาออกไปได้อีกไม่เกิน ๒ คราว คราวละ ๔๕ วัน แต่ต้องมีหนังสือแจ้งการ
ขยายเวลาและเหตุจ าเป็นแต่ละคราวให้ผู้รับใบอนุญาตทราบก่อนสิ้นก าหนดเวลา
หรือตามท่ีได้ขยายเวลาแล้วแต่กรณี 
 
รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
๑.บัตรประจ าตัวประชาชน ส าเนา ๑ ฉบับ 
๒.หนังสือรับรองนิติบุคคล ส าเนา ๑ ฉบับ 
๓.ค าขออนุญาตเคลื่อนย้ายอาคาร (แบบ ข.๒) ฉบับจริง ๑ ชุด 
๔.แนดที่ดิน น.ส.๓ หรือ ส.ค.๑ ขนาดเท่าต้นฉบับทุกหน้าพร้อมเจ้าของที่ดินลงนาม
รับรองส าเนาทุกหน้า(กรณีผู้ขออนุญาตไม่ใช่เจ้าของที่ดินต้องมีหนังสือยินยอมของ
เจ้าของที่ดินให้เคลื่อนย้ายอาคารไปไว้ในที่ดิน) ส าเนา ๑ ฉบับ 
๕.กรณีมีการมอบอ านาจต้องมีหนังสือมอบอ านาจติดอากรแสตมป์ ๓๐ บาท พร้อม
ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนส าเนาทะเบียนบ้านหรือหนังสือเดินทางของผู้มอบ
และผู้รับอ านาจ ฉบับจริง ๑ ชุด 
๖.หนังสือมอบอ านาจเจ้าของที่ดิน (กรณีผู้ขออนุญาตไม่ใช่เจ้าของที่ดิน) ฉบับจริง 
๑ ชุด 
๗.ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนและส าเนาทะเบียนบ้านของผู้มีอ านาจลงนาม
แทนนิติบุคคลผู้รับมอบอ านาจเจ้าของที่ดิน (กรณีนิติบุคคลเป็นเจ้าของที่ดิน) ฉบับ
จริง ๑ ชุด 
 

๒๖ 

การขอเปลี่ยนผู้ควบคุมงาน 
 หลักเกณฑ์ 
 กรณีผู้ได้รับใบอนุญาตจะบอกเลิกตัวผู้ควบคุมงานที่ได้แจ้งชื่อไว้หรือผู้
ควบคุมงานจะบอกเลิกการเป็นผู้ควบคุมงานให้มีหนังสือแจ้งเจ้าพนักงานท้องถิ่น
ทราบในกรณีที่มีการบอกเลิกผู้ควบคุมงานผู้ ได้รับใบอนุญาตต้องระงับกา
ด าเนินการตามที่ได้รับอนุญาตไว้ก่อนจนกว่าจะได้มีหนังสือแจ้งชื่อและส่งหนังสือ
แสดงความยินยอมของผู้ควบคุมงานคนใหม่ให้แก่เจ้าพนักงานท้องถิ่นแล้ว 
 
รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
๑.บัตรประจ าตัวประชาชน ส าเนา ๑ ฉบับ 
๒.หนังสือรับรองนิติบุคคล ส าเนา ๑ ฉบับ 
๓.ส าเนาหนังสือที่ได้แจ้งให้ผู้ควบคุมงานคนเดิมทราบว่าได้บอกเลิกมิให้เป็นผู้
ควบคุมงานแล้วพร้อมหลักฐานแสดงการรับทราบของผู้ควบคุมงาน (แบบ น.๕)  
ส าเนา ๑ ชุด 
๔.หนังสือแสดงความยินยอมผู้ควบคุมงานคนใหม่ตามมาตรา ๓๐ วรรคสอง 
(แบบ น.๘) ฉบับจริง ๑ ชุด 
๕.ส าเนาใบอนุญาตก่อสร้างดัดแปลงรื้อถอนหรือเคลื่อนย้ายอาคารแล้วแต่กรณี 
ส าเนา ๑ ชุด 
๖.ส าเนาหนังสือแจ้งการบอกเลิกผู้ควบคุมงาน (แบบ น.๗) ส าเนา ๑ ชุด 
 
ค่าธรรมเนียม 
 -ไม่มีค่าธรรมเนียม 

๓๑ 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๘.หนังสือรับรองของสถาปนิกผู้ออกแบบพร้อมส าเนาใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบ
วิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม (กรณีที่เป็นอาคารลักษณะขนาดอยู่ในประเภทวิชาชีพ
สถาปัตยกรรมควบคุม) ฉบับจริง ๑ ชุด 
๙.หนังสือรับรองของวิศวกรผู้ออกแบบพร้อมส าเนาใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม (กรณีเป็นอาคารมีลักษณะขนาดอยู่ในประเภทวิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม) ฉบับจริง ๑ ชุด 
๑๐.แผนผังบริเวณแบบแปลนและรายการประกอบแบบแปลน ฉบับจริง ๕ ชุด 
๑๑.รายการค านวณโครงสร้างพร้อมลงลายมือชื่อเลขทะเบียนของวิศวกรผู้ออกแบบ 
ฉบับจริง ๑ ชุด 
๑๒.หนังสือแสดงความยินยอมของผูควบคุมงาน (แบบ น.๔)(กรณีที่เป็นอาคารมี
ลักษณะขนาดอยู่ในประเภทวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม) ฉบับจริง ๑ ชุด 
๑๓.หนังสือแสดงความยินยอมของผู้ควบคุมงาน (แบบ น.๔)(กรณีที่เป็นอาคาร

ลักษณะขนาดอยู่ในประเภทวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม) ฉบับจริง ๑ ชุด 

ค่าธรรมเนียม 
 -ไม่มีค่าธรรมเนียม 

๒๗ 

๑๕.หนังสือยินยอมผู้ควบคุมงานของสถาปนิกผู้ควบคุมการก่อสร้างพร้อมส าเนา
ใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม ฉบับจริง ๑ ชุด 
๑๖.หนังสือยินยอมเป็นผู้ควบคุมงานของวิศวกรผู้ควบคุมการก่อสร้างพร้อมส าเนา
ใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม(กรณีอาคารที่ต้องมีวิศวกร
ควบคุมงาน) ฉบับจริง ๑ ชุด 
๑๗.แบบแปลนและรายการค านวณระบบงานของอาคารตามกฎกระทรวงฉบับที่ 
๓๓ ฉบับจริง ๑ ชุด 
๑๘.หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกรผู้ออกแบบ
ระบบปรับอากาศ ฉบับจริง ๑ ชุด 
๑๙.หนังสือรับรองผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกรผู้ออกแบบระบบ
ไฟฟ้า ฉบับจริง ๑ ชุด 
๒๐.หนังสือรับรองผู้ประกอบอาชีพวิศวกรรมควบคุมวิศวกรผู้ออกแบบระบบ
ป้องกันเพลิงไหม้ ฉบับจริง ๑ ชุด 
๒๑.หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกรผู้ออกแบบ
ระบบบ าบัดน้ าเสียและระบบน้ าทิ้ง ฉบับจริง ๑ ชุด 
๒๒.หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกรผู้ออกแบบ
ระบบประปา ฉบับจริง ๑ ชุด 
๒๓.หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกรผู้ออกแบบ
ลิฟต์ ฉบับจริง ๑ ชุด 
 
ค่าธรรมเนียม 
 -ไม่มีค่าธรรมเนียม 

๓๐ 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การขออนุญาตก่อสร้างอาคารตามมาตรา ๒๑ 
หลักเกณฑ์ 
 ผู้ใดจะก่อสร้างอาคารต้องได้รับใบอนุญาตจากเจ้าพนักงานท้องถิ่นโดย

พนักงานจะตรวจพิจารณาขอในอนุญาตหรือมีหนังสือแจ้งค าสั่งไม่อนุญาตพร้อม

ด้วยเหตุผลให้ผู้ขอรับใบอนุญาตทราบภายใน ๔๕ วัน นับแต่วันที่ได้รับค าขอใน

กรณีมีเหตุจ าเป็นที่พนักงานท้องถิ่นไม่อาจออกใบอนุญาตหรือยังไม่มีค าสั่งไม่

อนุญาตได้ภายในวันที่ก าหนดเวลาขยายเวลาออกไปได้อีกไม่เกิน ๒ คราว คราวละ

ไม่เกิน ๔๕ วัน แต่ต้องมีหนังสือแจ้งเตือนการขยายเวลาและเหตุจ าเป็นในแต่ละ

คราวให้ผู้ขอรับใบอนุญาตทราบก่อนสิ้นก าหนดเวลาหรือตามที่ได้ขยายเวลาไว้นั้น

แล้วแต่กรณี 

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
๑.บัตรประจ าตัวประชาชน ส าเนา ๑ ฉบับ 
๒.หนังสือรับรองนิติบุคคล ส าเนา ๑ ฉบับ 
๓.ค าขออนุญาตก่อสร้างอาคาร (แบบ ข. ๑) ฉบับจริง ๑ ฉบับ 
๔.โฉนดที่ดิน น.ส.๓ หรือ ส.ค.๑ ขนาดเท่าต้นฉบับทุกหน้าพร้อมเจ้าของที่ดินลง
นามรับรองส าเนาทุกหน้า(กรณีผู้ขออนุญาตไม่ใช่เจ้าของที่ดินต้องมีหนังสือยินยอม
ของเจ้าของที่ดินให้เคลื่อนย้ายอาคารไปไว้ในที่ดิน) ส าเนา ๑ ฉบับ 
๕.ใบอนุญาตให้ใช้ที่ดินและประกอบกิจการในนิคมอุตสาหกรรมหรือใบอนุญาตฯ
ฉบับต่ออายุหรือใบอนุญาตให้ใช้ที่ดินและประกอบกิจการ(ส่วนขยาย)พร้อมเงื่อนไข
และแผนผังที่ดินแนบท้าย (กรณีอยู่ในนิคมอุตสาหกรรม) ฉบับจริง ๑ ชุด 
๖.กรณีมีการมอบอ านาจต้องมีหนังสือมอบอ านาจติดอากรแสตมป์ ๓๐ บาทพร้อม
ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนและส าเนาทะเบียนบ้านหรือหนังสือเดินทาง 

๒๘ 

ของผู้มอบและผู้รับมอบอ านาจ ฉบับจริง ๑ ฉบับ 
๗.ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนและส าเนาทะเบียนบ้านของผู้มีอ านาจลงนามแทน
นิติบุคคลผู้รับมอบอ านาจเจ้าของที่ดิน (กรณีนิติบุคคลเป็นเจ้าของที่ดิน) ฉบับจริง 
๑ ชุด 
๘.หนังสือรับรองของสถาปนิกผู้ออกแบบพร้อมส าเนาใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบ
วิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม (กรณีที่เป็นอาคารลักษณะขนาดอยู่ ในประเภท
วิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม) ฉบับจริง ๑ ชุด 
๙.หนังสือรับรองของวิศวกรผู้ออกแบบพร้อมส าเนาใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบ
วิชาชีพสถาปัตยกรรม (กรณีเป็นอาคารมีลักษณะขนาดอยู่ในประเภทวิชาชีพ
สถาปัตยกรรมควบคุม) ฉบับจริง ๑ ชุด 
๑๐.หนังสือรับรองของวิศวกรผู้ออกแบบพร้อมส าเนาใบอนุญาตผู้ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม(กรณีเป็นอาคารมีลักษณะขนาดอยู่ในประเภทวิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม) 
๑๑.แผนผังบริเวณแบบแปลนรายการประกอบแบบแปลนที่มีลายมือชื่อพร้อมกับ
เขียนชื่อตัวบรรจงและคุณวุฒิที่อยู่ของสถาปนิกและวิศวกรผู้ออกแบบตาม
กฎกระทรวงฉบับที่ ๑๐ ฉบับจริง ๑ ชุด 
๑๒.รายการค านวณสร้างแผ่นปกระบุชื่อเจ้าของอาคารชื่ออาคารสถานที่ก่อสร้างชื่อ
คุณวุฒิที่อยู่วิศวกรผู้ค านวณพร้อมลงนามทุกแผ่น ฉบับจริง ๑ ชุด 
๑๓.กรณีใช้หน่วยแรงเกินกว่าค่าท่ีก าหนดในกฎหมายฉบับที่ ๖ แนบเอกสารผลการ
ทดสอบความม่ันคงแข งแรงของวัสดุที่รับรองโดยสถาบันที่เชื่อถือได้วิศวกรผู้ค านวณ
เป็นผู้อนุญาตลงนาม ฉบับจริง ๑ ชุด 
๑๔.กรณีอาคารที่เข้าข่ายตามกฎกระทรวงฉบับที่ ๔๘ ต้องมีระยะของคอนกรีตหุ้ม
เหล กไม่น้อยกว่าที่ก าหนด ฉบับจริง ๑ ชุด 
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